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Prefacio
Las tres metes del Cuerpo de Paz:
Implicaclones pare programackin y Ia capacitacidn

En 1961, las metes del Cuerpo de Paz quedaron establecidas en la DeclaraciOn de
Prop Ositos del Estatuto del Cuerpo de Paz. Todos los esfuerzos de programaciOn y
capacitaciOn deben sustentar las tres metas del Cuerpo de Paz. Elias son:

1. Ayudar a los pueblos de otTos paises a cubrir sus necesidades de hombres y
mujeres capacitados.

2. Promover un mejor entendimiento del pueblo americano por parte de los
paises que reclben los servicios del Cuerpo de Paz.

3. Promover un mejor entendimiento de otros pueblos por parte del pueblo
americano.

Ciller los fundamentales de los proyectos de desarrollo

La mayor parte de nuestros esfuerzos de programación ycapacitaciOn se
relacionan con la actualización, ampliaciem y adaptaciOn de los programas
establecidos. Sea que Ud. esté trabajando en un prograrna establecido o
desarrollando uno nuevo, usted cuenta con chterios basicos para guiarlo. Estos
criterios, descritos en detalle a lo largo de este manual, caen dentro de las
categories siguientes:

Criterios que reffejan la Masotti' del Cuerpo de Paz respecto al desarrollo, y la
necesidad del pals anfitriOn. Los criterios en esta categoria describen la
necesidad de Incrementar las capacidades locales, beneficiar a los necesitados,
y buscar una solución duradera. Cada proyecto. para Ilegar a buen término,
debe incluir a los beneficlarios en el proceso de desarrollo, utilizar los recursos
locales disponibles, y operar a nivel local. Los proyectos del Cuerpo de Paz no
deben quitart, el puesto a trabajadores locales calificados y disponibles. Deben
ser complementarios con otras actividades para el desarrollo en el pais anfitridn
y contar con la posibilidad de su repetición.

Criterios que reflejan la disponibilidad de recursos. La disponibilidad de
recursos es una realidad que debemos enfrentar constantemente quienes
estamos involucrados en actividades relacionadas con e desarrollo. Los
proyectos del Cuerpo de Paz se manejan frente a esta realidad asegurandose
que los mismos sean planeados y luego continuados en base al tipo y cantidad
de Voluntarios, recursos locales del Cuerpo de Paz, y recursos de la
organización que oficia en el pais anfitric5n.

Cuando Ud. participe en la evolución, expansion y adaptaciOn de los proyectos del
Cuerpo de Paz, concéntrese en reunir la mayor cantidad posible de los criterios
establecidos.
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Sem On 1:
introducciön al Manual PATS
IIIMMIMUMUUMUMUMIUI UMW

Temas: Panorama general

ComprensiOn de antecedentes y propositos

RevisiOn de tOrminos fundamentales

RevisiOn de puntos y documentos delve

Uso del formato PATS

Panorama general
El personal de campo, a cargo de prograrnaciOn y capacitación, generalmente Helga al
lugar de trabajo y se encuentra con que las cosas marchan en distintos sentidos. Es
dificil, a primera vista, poder decir Onde algo ha comenzado o cuando concluirá. Las
siglas abundan y las fechas limite aparecen sin advertencia previa. Por un lado parece
apasionante y por el otro caOtico.

Este manual es una guia para poner orden en el caos y para distinguir entre iniciativa de
desarrollo e intervención por crisis. Mientras tanto Ud. como parte del personal de
progrLmación y capacitacibn del Cuerpo de Paz, encontrari emergencias y expectativas
varias con las que deberá enfrentarse a diario, y también querrá encontrar algOn tempo
para planificar. La planificacibn es una manera de darle sentido a la programacibn y
capacitaciain para que el personal local del Cuerpo de Paz sea capaz de ir mds allit de
operaciones de mantenimiento y contribuir al desarrollo.

Los miembros del personal local a menudo se encuentran abrumados por los detalles
consumidos por el apoyo que deben dar a los Voluntarios. Lors variados y complejos
aspectos del asesoramiento a los Voluntarios -desde probitsmas administrativos hasta
técnicas de asesoramiento- no son tratados en este manual. Sin embargo, es claro que
si los esfuerzos en la programación y la capacitacibn se intensifican, mejorarán tanto la
actuaciOn de los Voluntarios como la satisfacciOn recibida. Para roducir las demandas
del asesoramiento a los Voluntarios, que consumen tanto tempo, es importante manejar
con destreza los aspectos de programacibn y entrenamiento del trabajo asignado. Este
manual es una herramienta que Ud. puede usar para ayudarse a desarrollar aptitudes
adicionales en programación y capacitaciOn de la manera en que se Ilevan a cabo en el
Cuerpo de Paz.
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Seccidn 1

Comprensicin de antecedentes y propenitos

Contando con gulas ya provistas en programed& y capacitaddn, 4por que se
desarrolló el manual PATS? La estructura de PATS provino del personal local
del Cuerpo de Paz durante estudios realizados en 1988 y anos anteriores. El
personal requeria un sistema de entrenamiento mits extenso, informed&
adicional sobre los Serviclos de Reclutamiento de Voluntarios (VRS), pautas
pare conseguir Voluntarios y estrategias de control y evaluación. El PATS
representa un intento de proveer esa informed& adicional y de integrar las
tareas más importantes de prograrnacic5n y capacitación dentro de una misma
fuente. A medida que los estuerzos de programed& y capacitación cambien y
devengan más consistentes, el manual PATS sere actualizado y extendido
segun sea necesano.

Si bien el manual PATS contiene informed& importante, que incluye cambios
sobre la explicaci& de las gulas de programación, forma parte del proceso
descrito en el manual del IPS (Sistema de Programed& Integrada). El
desarrollo del PATS debe ser visto como una continued& del IPS -una fuente
de mayores detalles e integraci& de la programed& con la capacitación.

PATS es un documento de referencia que puede ser usado por el personal del
Cuerpo de Paz dedicado a la programaci& y capacitaciOn. Las descripciones
de tareas, pautas, ejemplos y definiciones utilizadas, tienen la intend& de ser
practices e intormativas y no restrictivas. Con la tasa tan alta de rotaci& de
personal que se da en las operaciones del Cuerpo de Paz, la documented& de
los procedimientos es esencial. PATS, junto con otras tantas fuentes (listadas en
la Bibliografia) de todos los niveles del Cuerpo de Paz, provee la documented&
que usted necesitará en programaciOn y capacitaciem.
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Seccion

Revision de términos fundamentales

A través de los aflos, el Cuerpo de Paz ha desarrollado su propio vocabulano
para descnbir lo que hacemos y como to hacemos. A continuaciOn se detallan
algunos terrninos generates que swim usados a lo largo del manual PATS. Al
final del manual, un Glosario repite estos terrninos (alfabeticamente) e incluye
otros más. El programa de cada pais, y aün de cada proyecto, poseen unos
pocos términos que son Onicos. Usted estaá interesado en conocer tor de su
competencia.

411SIBMINimiallIMMO

Términos de programacion

Programación se refiere a todos los pasos que implican el desarrollo,
implementacibn y dirección de las actividades de los Voluntanos. Estas se
describen en forma diferente, dependiendo del nivel del Cuerpo de Paz en
cuestión. Por ejemplo:

Programa se refiere a todas las actividades de los Voluntarios dentro de
un pais. Ejemplo: La operacidn completa del Cuerpo de Paz en Costa Rica
se conoce como el Programa del Cuerpo de Paz en Costa Rica e incluye
todas las actividades en que participan los Voluntarios.

Sector se refiere a todas las actividades de los Voluntarios dentro de un
area de contenido, tal como salud o agricultura. Ejemplo: TodaS las
actividades del Cuerpo de Paz en Costa Rica que involucran a Voluntarios
trabajando en el campo de la salud, generalmente bajo la dirección de un
Director Asociado del Cuerpo de Paz (APCD), constituyen el sector de
sal ud .

Conjunto de aptitudes el rango aceptable de antecedentes que pueda
tener un Voluntario.

Proyecto se refiere a todas las actividades de los Voluntarios retacionadas
a un proprisito comün. Ejemplo: Dentro del sector de salud en Costa Rica
hay dos proyectos el Proyecto de Sanidad y el Proyecto de Nutrici6n-
cada uno con sus propios objetivos.

Manual de &sterna de Programackin y CapacifaciOn 3 Octubre de 1989
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AA - Asignaciones titulo genérico y nOmero de cOdigo que se le da al

cargo de un Voluntano.

Asignación se refiere a la descripci6n de las actividades dentro del

proyecto de un determinado Voluntario. Ejemplo: dentro del Proyecto de

Nutrición en Costa Rica hay dos asignaciones de Voluntarlos: 1) una
asignachin que incluye actividades que requieren las habilidades de una

persona graduada en salud y/o nutricidon, y 2) una asignaciern qug incluye

actividades que requieren las habilidades de una persona con antecedentes

e interim expreso en trabajos de extensiOn comunitaria en salud y nutricidn.

Programa de un Pals

A Titu lo de Asignaciones

Términos de CapacifacOn

CapacitaciOn se refiere a todas las actividades de orientaciOn y aprendizaje de
aptitudes, conocimientos y actitudes que se desarrollan durante la participacidn
de un Voluntar!o en el Cuerpo de Paz, comenzando con la fase de reclutamiento

y terminando con la Conferencia de Cierre del Servicio. La mayoria de los
terminos de capacitaciOn se refieren a puntos delve, como el PST y el 1ST, y a

documentos, como el DOW y el SOW. Estos terminos se definirán a partir de la

pagina 7 , Revishon de puntos y documentos awe.
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Teirminos de control y evaluacOn

Control y Eva luaciOn se refieren al acopio y análisis de informed& acerca de la
implementación e impacto de las varies actividades de programacidn,
capacitaci& y respaldo de actividades. Los directivos del Cuerpo de Paz, como
asi también todo el personal, utilizan la informed& pare guiarse y mejorarar sus
gestiones. Más especificamente:

Control es el proceso de recopilaci& y andlisis de la informaci& como
parte regular del sistema de informes (pm ejemplo los informes regulares
de los Voluntarios referidos al proyecto).

Evaluación periódica es una recolección especial de datos y andlisis, a
veces Ilevada a cabo, objetivamente, por un observador externo para
determiner la efectividad del proyecto o programa, reviser cuestiones de
administración, o reorientar o revitalizar un proyecto existente.

Criterios de proyecto

Los criterios de los proyectos se refieren a las pautas del Cuerpo de Paz que
deben ser incorporadas a cada proyecto. El las son:

Resumen de los Criterios de Proyecto

La Fllosofia de Desarrollo del Cuerpo de Paz yla Necesidad del Pais
Anfltrldn se reflejan gn que:
1. El proyecto incrementa las capacidades locales.

2. Los beneficiarios se cuentan entre los neeesitados.

3. El proyecto busca una solución duradera.

4. Los beneficiarios forman parte del proceso de desarrollo del proyecto.

5. El proyecto utilize los recursos locales disponibles.

6. Las asignaciones de los Voluntarios son a nivel local donde se manifiesta la
necesidad.

7. Los Voluntarios no desplazan a los trabajadores locales calificados.

8. El proyecto es complementario de otras actividades Je desarrollo.

9. El proyecto tiene posibilidades be repetirse.

Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn 5 Octubre de 1989
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Soccidn I

Resumen de los Criterlos de Proyecto (cont.)

La Disponibilided de Recursos se reap en qua:

1. Los tipos y el ni:imero de Voluntarios requeridos refleja el conjunto de

aplicantes disponibles.

2. Las operaciones del Cuerpo de Paz local cuentan con personal y recursos

para solventar el proyecto y los Voluntarios.

3. Los organismos anfitriones cuentan con personal y recursos para solventar el

proyecto y los Voluntarios.

4. Se provee a los Voluntarios con el entrenamiento y apoyo necesarios para

completar sus asignaciones.

so
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Seccion

Revision de puntos y documentos claire

En toda organized& existen informes regulares que deben ser completados y

actividades que deben ser programadas. El Cuerpo de Paz no es una excepciOn.

Los nuestros, sin embargo, tienden a varier en nombre y enfoque debido al

nOmero de gente imphcada, la vasta diferencia en la ubicaciOn, y la Vedic& del
estilo particular del Cuerpo de Paz. De tal modo, usted encontrard que, a pesar

de todas estas variantes, hay una coherencia general del propósito y contenido

de las actividades programadas y los documentos producidos. Ague !los

referentes a programed& y capacitación son definidos a continuación.

IPBS Sistema Integral de Planificación y Presupuesto -es un documento
anual (presentado en dos fases) que contiene informed& sabre las
estrategias del programa, informed& de cada proyecto en un pais, y una

descripciOn de las actividades de programación, capacitación y del
presupuesto para el programa del pais. Antehormente este documento se
Ilamaba CMPB (Country Management Plan and Budget Handbook).

COTE Calendario de Actividades de Capacitacion- es un esquema
detallado sesi& por sesiOn, hora por hora, de una actividad de
capacitación.

COSC Conferencia de Cierre del Servicio- es un evento planificado que
marca el final del servicio del Voluntario, generalmente llevado a cabo entre
tres y seis meses antes de que se complete el servicio. Las actividades son
planeadas para asistir a los Voluntarios en lograr la readapted& pare
regresar a los Estados Unidos y pare recibir informed& de los Voluntarios
relacionada con sus respectivas asignaciones.

Informe de Evaluación del Instructor Contratado es un informe presentado

por el Representante Técnico Encargado de Contratos del Cuerpo de Paz

(COTR). Dicho informe evalCia el desempelio de un contratista en una
actividad de capacitaciOn, como el PST.

Acuerdo de Pais es un documento legal qua establece obliged& legal y

que es elaborado por el Cuerpo de Paz y el organismo gubernamental del

pais anfitriOn responsable de la supervision del Cuerpo de Paz en lo
concerniente a las estrategias del programa.

DOW DescripciOn del Trabajo- es un documento confeccionado por el
personal del Cuerpo de Paz (en el pais) para describir en detalle una
actividad de capacitaciOn especifica o el ciclo de entrenamiento para un
grupo de aspirantes/Voluntarios. Es entregado al Gerente de Capacitación

al menos un mes antes del comienzo del entrenamiento.

Planilla de EvaluaciOn es un documento que deschbe la evaluaciOn y el

plan de control para un proyecto.

Manual de Sisterna de Programacion y Capacitacron 7 Revision 1990
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Seccion I

1ST Capacitación en Servicio- actividades de capacitación que tienen
lugar en el pais asignado durante el servicio del Voluntado y que apuntan a
cubrir las necesidades inmediatas de la capacitación. Los informes del 1ST
se realizan para evaluar las actividades, los instructores y los Voluntarios.

MSC Conferencia de Mitad de Servicio- es un evento organizado para
Voluntarios que se encuentran aproximadamente a mitad de camino en sus
asignaciones. La conferencia prvvee oportunidades de capacitación y
desarrollo, y obtiene informacidn de la experiencia de los Voluntarios.

MOU Memorandum de Entendimiento cuando se refiere a la
capacitación, este documento lo confeccionan el personal del Cuerpo de
Paz y el Gerente de Capacitación contratado pare clarificar el acuerdo
alcanzado entre las dos partes. El acuerdo asegura que se ha discutido el
modo de implementación del programa de capacitación y que la persona
contratada acepta proveer el entrenamiento tal coma fuera descrito. El
MOU describe cualquier cambio efectuado en el programa de capacitaciOn
dentro de los limites legales del contrato.

PDO Orientacidn Previa a la Particle- es un programa de dos o tres dias
Ilevado a cabo en los Estados Unidos que brinda a los aspirantes un
panorama general de sus asignaciones en el extranjero.

Acuerdo de Proyecto es un documento desarrollado por el Cuerpo de Paz
en conjunto con todas las partes que colaboran, que concierne a los roles y
responsabilidades del proyecto. En algunos paises se lo conoce como
Memorandum de Entendimiento (MOU).

Plan Preliminar del Proyecto es una gula para reunir las partes de los
pasos iniciales de planificacidn de un proyecto y para resumir lo que se ha
logrado.

Plan de Proyecto es un documento que describe la estrategia de un
proyecto, el proyecto y las asignaciones de Voluntarios. Debe ser
compatible con los criterios de programaciOn del Cuerpo de Paz y las
necesidades del pais anfitrión.

PST Capacitación Previa al Servicio- es un evento de capacitaciOn que
tiene lugar en el pais asignado, antes de que los aspirantes presten
juramento como Voluntarios. Las actividades del entrenamiento cubren
conocimientos, aptitudes, y actitudes en las areas tecnica, lingOistica,
intercultural, y de salud y seguridad personal. Los PST preparan a los
Voluntarios para los primeros tres a seis meses de servicio. Informes finales
de PST son confeccionados mostrando una evaluación del evento de
capacitación, los instructores y los aspirantes.

e
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Seccidn

QTRS Sistema de Solicitud Trimestral de Voluntarios- es un documento

presentado trimestralmente al Cuerpo de Paz/Washington (Oficina de

Reclutamiento y Colocación de Voluntarios) por el programa de cada pais

para estimar el nOrnero y tipo de Voluntarios necesarios para los distintos

proyectos.

SOW DeclaraciOn de Trabajo es parte del documento contractual que

delimita las responsabilidades de una persona bajo Contrato Personal de

Servicios (PSC) o de una organización que actüa bajo Contrato de

Servicios no- Personal. El SOW conforma una semi& de la Solicitud de

Propuesta para contratistas que quieren presentar una propuesta por un

proyecto.

SST Capacitación Estadual es un evento de capacitación para adquirir

habilidades tircnicas provisto en los Estados Unidos cuando no se cuenta

con el entrenamiento técnico en el pals asignado, o cuando no hay

disponibilidad de aporte financiero. La duración de dichos entrenamientos

varia de acuerdo a las necesidades del proyecto y a las aptitudes del

aspirante.

TA Análisis de Tareas es un documento que define la asignación de un

Voluntario a través del desglose de cada objetivo principal del proyecto en

las actividades especificas que el Voluntario debe rea' tar.

TOT CapacitaciOn en Tercer Pais es una actividad del PST que tiene

lugar en otro pais que no es Estados Unidos ni el pais de servicio del

Voluntario. lncluye generalmente a aspirantes de mas de un pais. Los TCT

son organizados cuando la capacitación adecuada no se encuentra

disponible ni estadualmente ni en el pais asignado.

Diseho de Capacitacidn provee información general, tal como temas,

instructores, fechas y lugares de una actividad de capacitación a realizarse.

Un diseho de capacitaciOn es desarrollado pars cada actividad

presupuestada del entrenamiento, como el PST o el Taller de Idioma 1ST. El

contenido del diseño está determinado por la investigación previa a la

capacitación.

TOT Capacitackin de Instructores es un programa que prepara al

plantel de instructores, que generalmente dura un minimo de siete dias. Al

programa asisten el Gerente de CapacitaciOn, Coordinadores, Instructores

de Idioma y otros instructores, como asi también personal de apoyo segün

10 determine el Gerente de Capacitacidin.

Informe del TOT es un informe escrito que recopila los resultados del

taller de TOT. El informe incluye una evaluaciOn general del grupo de

capacitaciOn como asi tarnbién evaluaciones individuales del plantel de

instructores.
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Saccidn 1

Plan de Estudios es un bosquejo detallado de una actividad de la
capacitaciOn. Se confecciona un "plan de estudios" pare cads actividad del
entrenamiento, y debe incluir el organigrama, los objetivos de aprendizaje,
las actividades y la metodologia para cada sesión. El plan debe compartirse
con aspirantes, representantes del pais anfitriOn, cads instructor y con el
personal local interesado.

VAD Descripción de la AsignaciOn del Voluntario es un documento
enviado a los invitados que esboza las responsabilidades, actividades,
objetivos de trabajo, expectativas interculturales, condiciones de vida,
aptitudes de ingreso y otras competencias requeridas para la asignación de
cada Voluntario. (Antes conocido como la planilla TAC). Para mas detalles
sobre el VAD, incluyendo fechas de presentación, vease el Apéndice.

Manual de Sistema de Programacion y Capacitackin 10 Octubre de 1989

1 S



Seccidn 1

Uso del formato PATS

;El manual PATS ha sido organizado para ser accesible de modo que usted
pueda encarar su trabajo de la misma mama! Lea lo referente al menu PATS, el
esquema basico de cada seccistin, los simbolos y ejemplos para lograr
aprovechar al maximo la información contenida en el manual.

El menu PATS

LCómo esta organizado el manual PATS? El manual PATS esta dividido en las
seis secciones pnncipales que se aprecian en el ment5 basico PATS a
continuación. Usted encontrard el menu PATS a lo largo de todo el manual. A
medida que Ud. avance en su trabajo con el manual encontrara que se añaden
nuevos detalles.

...-//
f 6.

Control
It,

Evaluaci n i
/,

3.
EvaluaciOn del
Programa de

Pals

2.
IniciaciOn

5.
CapacitaciOn

4.
I PlaniticaciOn y

Gaston de unii
proyecto
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Temas de cada sección

Al comienzo de cada secciOn hay un recuadro conteniendo los temas cubienos
en ella. Esto le permitird obtener una idea anticipada de si la saccic5n contiene -o
no- la informaciem que Ud. necesita en ese momento.

Contenido de la seccion

La información en cada semi& este destinada a ser aplicada en Win los
programas y proyectos C31 Cuerpo de Paz, aunque, naturalmente, se pueden dar
variaciones. El Onfasis esta puesto sobre prograrras ya existentes antes que en
los nuevos ya que la mayor parte de los esfuerzos de programación y
capacitación están dirigidos a programas en ejecuciOn. Us led encontrard, sin
embargo, gulas para nuevos programas también.

Se ofrecen procedimientos especificos pars lograr una tarea de prPgramacicin o
de capacitación que son provistos, de ser posible, en cada seeción. Se incluyen
tambión pautas, ejemplos, formularios, planillas y recursos adicionales.
Sugerencias Otiles del personal local le proveeran con una mayor comprensi6n
de cómo un procedimiento o pauta pueden ser aplicados.

El manual provee constantemente guias y senala la necesidad de integraciOri de
todas las actividades principales dentro de la programación y la capacitaci6n. Se
incluyen métodos y ejemplos para demostrar de qué manera las acciones de un
individuo estan ligadas a las de otro; cOmo una actividad del entrenamiento esta
relacionada con un objetivo del proyecto; y como el planeamiento esta ligado al
control y a la evaluaciem.

Puntos chive

Cada sección concluye con una lista de los puntos clave de la misma. Si Ud. ya
esta familiarizado con una secciOn y simplemente desea refrescar su niemoria,
lea los puntos clave para ahorrar tempo.
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Simbolos

El manual PATS contiene simbolos que le ayudargin a enfocar su atenci6n en
ciertas cosas. Estos modos abreviados le ayudarán a acceder a la informaciOn
que usted necesita más rapidamente.

Olimmir Evento clue asi Ud. podrã anotarlo en su
calendario antes de que ocurra.

4k7
k
.

Documento clave a elaborar como el IPBS.

Sugerencias Otiles del campo de aquellos
que han estado an

Relaciones/integracidn del PATS coma lo
que Ud. hace afecta a otros.

Procedimiento paso por paso con un paso
complementario ocasional, ya que las cosas
nunca son simples.

Otros recursos materiales para utilizar
informes, manuales, personas, etc.

APrecaucidn iesta podria ser un area problemática!

Manual de Sisferna de ProgramaciOn y Capacitacion 13 RevisiOn 1990
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SOCCIOn I

Ejemplos prácticos

Para que la informacidn del manual sea mils aplicable a las acciones cotidianas,

hay dos ejemplos de proyectos descritos en su totalidad. Se explican los pesos

que integran la programación y la capacitación en la medida en que se

relacionan con estos ejemplos. 71 primer ejemplo es un proyecto de agriculture

en el Pais A; el segundo es un proyecto educativo en el Pais B.

=1MIMMIPP=010

Puntos de acceso rapid,

Para doter al manual de puntos de acceso rapido también se han previsto las

formes Voices: tablas de contenido detalladas, divisores de secciones, puntos de

referencia cruzada y un indice. Un glosario al final le ayudare a aprender
rapidamente la definici6n de los términos del Cuerpo de Paz. Tambifin se incluye

una bibliografia comentada de las fuentes utilizadas pare este manual.

Apendice

El apendice contiene informes y documentos demasiado extensos como pare
incluirlos en el cuerpo del manual.
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Secci On 2

Panorama general

Sea que Ud. esté recién cornenzando con sus responsabilidades o continuando
en su gest& de programed& y capacitaci&, Ud. puede user la informaci& del
manual PATS. Segün el tiempo lo permita, podre leer y estudiar el manual de
principio a fin. Si acaba de descubnr que Ud. es peraonalmente responsable de
tres eventos prOximos y de la elaboraci& de un documento importante, puede
tratar de abordado de otra manera. Thmese tiempo para darse una idea de qué
es el manual PATS - las secciones principales, el contenido general, los puntos
de acceso. Ubique las secciones qua le interesan directamente y !wiles en
detalle. Vuelva después al principio y lea las secciones que reean pare tener
una imagen global más complete.
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SacclOn 2

Pasos iniciales desde donde esté

A continuacidn hay algunos datos Utiles para ponerlo en marcha.

Para el personal local que mien se Thick)

Para comprender bien sus obligaciones, recurra a este
manual, al personal y a los recursos locales y a otros
documentos de programación y capacitaciOn para identificar:9

responsabilidades especificas del proyecto, como enlace con el organismo
anfitriOn, necesidades como Voluntario, recursos, etc.

eventos que debe planificar, o a los que debe asistir.

documentos que dells elaborar o en los que debe colaborar.

procedimientos, en los que debe participar, tales como control.

fechas que debe tener en cuenta y los calendarios que debe elaborar.

Si Ud. es nuevo en el campo, o aUn estd en entrenamiento para su asignaciem
en el extranjero, trate de encontrar el tiempo para leer todo el manual con
detenimiento. Es realmente conveniente tener un "cuadro general."

Personal local ya experimentado

Use los puntos de acceso rapido (tabla de contenido,indice,
divisores de secciones, temas) o el menu del PATS que se
describe en esta seccic5n para ubicar la informacidn que
necesite. El PATS, y también otros recursos para
programaciOn y capacitación le serAn de gran utilidad
cuando necesite ohentaciOn para un determinado evento, la
explicación de un documento especifico, o la idea general de
un procedimiento.
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ComprensiOn de los plazos del Cuerpo de Paz

01-1* Para iniciarse en programación y capacitación es necesario
conocer, en primer lugar, el WO tipico de los
acontecimientos del Cuerpo de Paz. 6Cuitndo se debe
presentar el informe OTRS? LCuándo debe estar en
Washington los VADS? LCutindo se celebran los PTS?
Leon qui§ frecuencia deben visitarse los sitios y en que
punto del proceso se insertan? A pesar de todas nuestras
variaciones en programas y proyectos, este %Air de

acontecimientos se mantiene en forma bastante
consistente. La primera parte del IPBS, pot ejemplo, se
presenta en marzo, los informes QTRS y VAD debe ser
presentados trimestralmente.

Las variaciones del esquema previsto son, a menudo, el resultado de las
necesidades del organismo anfitrión. El calendario del Cuerpo de Paz debe

realzar la iniciativa del organismo anfitriOn en lugar de bloquearia. Los plans se
deben cumplir mediante esfuerzos combinados con el organismo anfitriOn.
Existen tres calendarios, o ciclos, que lc ayudarán a retener este orden de

acontecimientos.

Calendar lo de Planlficación del Presupuesto Anus!

Prestar atenciOn a este calendario equivale a recibir fondos y Voluntarios
desde Washington. Cualquiera sea su fecha de Ilegada, el ejercicio fiscal
del Cuerpo de Paz estard en marcha con informes requeridos pare
fechas previstas.

Oct rict Oct

Nuevo EF Nuovo EF Nuevo EF

® Maio de IPBS en CPU (La prvnera tase se entrega en maw y la segunda en agosto)

I Footles de eraraga OTRS VAN

EF Eierccio Fiscal

Como lid. ye en el ejemplo anterior, se puede ver que este ciclo abarca cuatro
ejercicios fiscales y comprende dos presentaciones de IPBS y diez de QTRS y

VAD.
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SecciOn 2

Calendar lo del Grupo de Voluntarlos

Este calendario lo ayudara a aprender el cicio de actividades de los

Voluntarios. LCuitndo Hogan? LEn que fechas estén programados los

eventos principales de capacitaciOn? Ud. se hard cargo de grupos que ya

estim en plena tares -- a algt5n grupo le pueden quedar seis meses de

trabajo, a otro le pueden quedar nueve. Puede ser que dos grupos

nuevos ingresen a poco tiempo de su liegada

El ciclo de cada grupo de Voluntarios dura por lo menos 24 meses. Ud.

recibirã actividades en diversas etapas de planificación para estos grupos.

Tendrá que proseguir planificando éstos y planificar también los restantes

y, por supuesto, hay que considerar los futuros grupos de Voluntarios. Le

parece simple, Lno? El calendario siguiente es un ejemplo de un

calendario eiaborado para tres grupos de Voluntarios.

Grup0 X
Seccion

Guoa
Agro

Grupo Z
Agra

Otciflo Invierno

PST

Etude Lhs

Primavera Verano 010no invierno Primavera

1STpi MSC

COS

MSC CO6C

581 ST

EBILOO

ST42 IPsc

ISTsti MSC 15742

Verano

COS

COS

COSC

COS . Carr() Oa Samoa PDO Onarteotin Drava

COSC Conaanca as Care cie &el/Tv SST Cfcia 09 cepecoacan

MSC Rale*" ai orornedar ei swat) VAD Descrocian Asigniclan Wuntiana

181 Servo° intorno Evento cave

PST Sonnoa Oa one-or woman
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Siccidn 2

Plazos de un Calendario Personal

Le sera Citil identificar las fechas clave quo lo afecten personalmente. Ciertas
fechas especificas pueden entonces ser determinadas y coordinadas con
otras obligaciones. Por ejemplo, si se ha planificado su asistencia a un retiro
del personal en el mes de marzo, probablemente Ud. decida tenor terminado
su inforrne anual !PBS (que dee ser presentado en marzo) antes de la fecha
de ese retro.

EF 90 EF 91 EF

I I
EOD ETA

1 Vacacion Retiro VacaciOn 1 Retiro VacaciOn
1/3 2/27 1 5 dias 2 dies 5 dies i 2 dies 3 diesho...--e jp-4....--..---11.----4.----9---.......-110,
JFMAMJJASND JFMAMJJASND JFMAMJJA

OSD
1/29 - 2/23

EOD - Fecha de Ingreso

ETA - Tiempo Llegada

OSD - Entrenamiento

EDT - Tiempo Particle

EDT
8/26

Su calendario

Comience de inmediato a elaborar su propio calendario en base a
los esquemas anteiormente explicados. A medida que lea otras
secciones del Manual PATS agregue notas detalladas en su
calendario individual. Por ejemplo, actividades de planificación y
administración por proyecto (que se explican eft la Seco& 4)
pueden agregarse a medida que Ud. determine los plazos de
tiempo de mayor importancia y las fechas de ejecución. Agregue en
su calendario las fechas fijadas para analisis de problemas, metas,
objetivos del proyecto y analisis de tareas. Una vez que lo haya
completado, sabra qua acontecimientos, documentos y actividades
necesita planificar en cada momento dado.
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Seccidn 2

Una vez desarrollado su calendario del " cuadro general", podra
empezar a incorporar fechas y horas particulares. Muchas
personas preparan dos calendarios -- el del "cuadro general" para
referencia rapida sobre un periodo largo de tiempo, y en otro, mas
detallado, para un periodo de tiempo mas corto, podra empezar a
anotar fechas y horarios especificos.

Hacer anotaciones en el calendario con distintos colores es Otil.

Por ejemplo, fechas de entrega de documentos pueden hacerse
en azul; las fechas de eventos clave en verde; fechas personales
en rojo; fechas para tareas de planificaci6n y administraciOn en
negro.

Trabaje junto a sus colaboradores del pais anfitrión para decidir las
fechas de eventos clave. Ellos generalmente poseen informaciOn
que puede afectar el planeamiento de diversas actividades.

Comparta su calendario personal con otros funcionarios del Cuerpo
de Paz. Algunas actividades deben ser coordinadas entre el

personal.
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Seccion 2

Uso del Mena PATS

En base a lo expuesto anteriormente sobre los diferentes calendarios, existe una
serie de acontecimientos, procedimientos y documentos de los que Ud. es
responsable. Cuando haya iniciado su calendario propio, de una mirada a los
phmeros meses de trabajo y determine qué debe aprender primero. Utilice el
gráfico del menu del PATS que aparece a continuación, que siive como tabla
visual de contenido de este manual, para ayudarle a buscar rapidamente las
secciones del manual que pueden ser de utilidad.

6.
Control y

EvalusciOn

17.
5.

Capacitacion
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Seccion 2

Puntos clave

El Manual PATS es pare todo el personal encargado de programaciôn y
capacitacitin.

El personal local que recién se inicia puede usar el manual y otras fuentes
para poder encontrar rapidamente sus responsabilidades y después leerlas
con más detenimiento a medida que el tiempo se lo permita.

El personal local experimentado puede usar este manual a modo de
revision de sus responsabilidades de programacic5n y capacitaciOn, y como
una serie de pautas para las tareas a realizar.

La comprensiOn de los plazos tipicos del Cuerpo de Paz lo ayudará a
iniciarse en su trabajo.

El desarrollo de un calendario propio en el que se incluyan actividades de
relacionadas a la planificación y al presupuesto, como también sobre las
actividades de los Voluntarios y diagramas de personal, le sera de gran
utilidad.

El men6 PATS es una tabla de contenido visual del manual.
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SecciOn 3:

111111111/1111111111111111111111111101111111111111111111 I

EvaluacOn delpro rama de pais
;II: I 111111111111111111111111111111 1110111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111111M111111111111

I.
6.

Control y
Evaluacion

.....

5.
Capacrtación

4.
Planiticación y
GestiOn de un

Proyecto

Temas: Panorama general

Conocer el grado de desarrollo del pais anfitriOn

Actualice su informacidn sobre el programa del
pais

Desarrollo y actualización de la estrategia del
programa

Puntos clave
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Seccidn 3

Panorama general

En la Sección Dos Ud. aprendió a identificar las actividades futuras en las que

debe participar. Al comenzar a trabajar en cada una de estas actividades es

importante hacer una evaluaciOn total del programa del Cuerpo de Paz en el

pais. Esta semi& le ayudard a evaluar el grado de desarrollo del pais y estimar

si el programa actual del Cuerpo de Paz responde o no a las necesidad-s de

dicho pais.

Generalmente, el Cuerpo de Paz intenta poner a consideraciOn el grado de

desarrollo y los programas del Cuerpo de Paz en forma anual como parte de la

preparación para el (PBS que se presenta en Washington en dos fases (la

primera en marzo y (a segunda en agosto). A veces este reporte es solamente

un esfuerzo de "composición" de previas presentaciones del IPBS. Esto es
lamentable ya que tanto el grado de desarrollo como las necesidades de cada

pais anfitridin cambian. Para ser una organizacidin dedicada al desarrollo
confiable, el Cuerpo de Paz debe evaluar regularmente cada programa. Oicha

evaluación debe ser producto de un esfuerzo conjunto entre el Cuerpo de Paz y

el pais anfitriOn: miembros del plantel del Cuerpo de Paz, Voluntarios, personal

de contrapartida, beneficiarios, lideres tanto nacionales como locales todos
deben colaborar en el proceso de evaluacibn.

Esta secciem sugiere distintas maneras para recopilar información para la
evaluación en forma rdpida y eficiente, para que Ud. como miembro del plantel,

conozca la situación en desarrollo y sea capaz de adecuar sus proyectos para
mantenerlos dentro de las necesidades de desarrollo del momento.
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Semi& 3

Conocer el grado de desarrollo del pais anfitrOn

Las siguientes pautas lo proyeerAn con un esquema a medida que usted va
evaluando el grado de desarrollo del pais anfitriôn. Las mismas est& basadas
en cosas que han sido ütiles para el personal local experimentado. Usted podrA
agregar sus propios toques al esquema a medida que va avanzando en su
evaluacidn.

1111111110"

Acuérdese de documentar y organizar sus fuentes de
información, técnicas, etc. iEsto le ayudarA cuando sea
nuevamente tiempo de evaluaciOnl También, la información
del estudio estA ligada a menudo directamente a las
necesidades de control y evaluacidin de los proyectos (yea la
Secci6n Seis). El trabajo realizado aqui le ayudard más
adelante.

Los pasos basicos

No es importante en qui) momento tenga lugar la evaluaciôn;
tampoco qui& sea responsable por ella, pero si es
importante que incluya los siguientes pasos bAsicos:

1. Trabaje en colaboracidin con el pais anfitricfm para aprender el grado de
desarrollo de éste.

2. Familiaricese con los documentos clave de desarrollo (actuales e históricos
importantes) adecuados a sus proyectos (tal como un plan quinquenal para
el pais).

3. Entreviste trabajadores del campo del desarrollo, miembros del plantel del
organismo anfitrión y, cuando sea posible, beneficiarios tanto a nivel
nacional como regional y local,

4. Vuelva a revisar la informaciem recogida. A menudo, tanto los problemas
como las necesidades son percibidos de manera distinta por diferentes
grupos -planificadores nacionales versus administradores regionales versus
gente de la comunidad local, por ejemplo.
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Section 3

Categories de informed&

LDe que manera procedera usted a seleccionar la información que necesita
acerca del pais anfitrión de los documentos y entrevistas? Una forma es tener
en cuenta ciertas categories de información de manera de que usted se pueda
organizar a medida que hace el trabajo. Las categorias a continuaciOn lo
guiardn.

lniciativas y prioridades de desarrollo del pals anfitriOn

Panorama histórico del pais anfitrión (descripción fisica, económica,
estructura social, sistema politico, cultura, tendencies poblacionales)

Actualización histegica (cubriendo el Oltimo año y enfatizando el aspecto
econOmico, la estructura social, el sistema politico, la culture)

Lazos del pais anfitrión con otras organizaciones dedicadas al desarrollo,
incluyendo a USAID y las PVO (Organizaciones Privadas de Voluntarios).

40+ Las categorias de informaciOn listadas arriba, se relacionan
directamente con el contenido de las presentaciones
anuales del IPBS. Asegitrese de prestar atenciön a las
insttucciones y requisitos del IPBS actual para que la
recopilaciOn de información le sea "doblemente itil. Listed
teconocerd las necesidades de desarrollo del pais anfitrión y
confeccionard las fases de su IPBS.
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Indicadores del grad° de desarrollo

Ahora que ya tiene los pasos a seguir y las categorias de información que
necesita, el próximo movimiento seri' determinar los indicadores que le indicarán
qué es lo que usted necesita conocer ace= de: pais anfitritin. Un indicador es
simplemente una seal de lo que esta aconteciendo en el pais anfitriOn.
Considerados en conjunto, varios indicadores lo guiarán en la direcciOn correcta
para identificar el grado de desarrollo del pais anfitrión. Los tipos de indicadores
a considerar incluyen:

Estructura de poder peiblica/privada Por ejemplo:
organizaciOn de agencias gubemamentales
sistema politico
organizaciones privadas e individuos influyentes
intervencion de cada uno en el proceso de
desarrollo

Estructura econOmica lncluyendo:
PIN (Producto Bruto Interno)
ingreso promedlo anual
poblacidn de la mayoria pobre
productos sobresalientes
recursos naturalesinecesidades de importaciOn
fuentes de ingresoslestructura laboral
demograf fa
deuda/ctfras de ayuda extema

Normas soolo-culturales Tales como:
roles tradicionales de los sexos
sistema de valores/creencias
afiliaciones religiosas
estnxtura de clases
lases de atiabetizacidn

Priondades de desatrollo nacional A partir de:
listas publicadas de prioridades, iniciativas o
estrategias impulsadas por las estructuras de pdder,
tales como el Plan de Desarrollo del Gobiemo
!isles identificadas por otras agencias de desarrollo,
tales como la O.N.U. o USAID, incluyendo aquellas
del sector privado, embajadas de los Estados
Unidos, organizaciones religiosas
necesidades identificadas por personas clave
estadisticas de salud pt:iblica (tales como la tasa de
mortalidad infaritil)
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Sac On 3

Proyectos de desarrollo en
ejecuciOn incluyendo proyeotos en
manos de:

el gobierno del pals antithOn
otros organismos de desarrollo

Recolección de información:
recursos y tecnicas

4COmo obtener información sobre los distintos indicadores? Aunque las fuentes

varian de pais a pais, hay ciertos recursos y tecnicas que pueden ser aplicados

en la mayoria de los paises en que prestamos setvicios. La sensitividad cultural

es parte esencial del proceso de recolecciOn de datos en todos los palses.

El !PBS

REF

Las presentaciones del IPBS del año antehor conforman el

primer lugar a consultar. Leyendo IPBS anteriores del
programa del pais le dard una buena perspectiva hist6rica.

Si usted esta armando por primera vez un programa en un
pais, lea los IPBS de otros paises.

Documentos del pais anfltrión

Los documentos oficiales del pais anfitriOn son una
invalorable fuente de información. Informes publicados por
agendas clave se encuentran disponibles si usted visita los
organismos personalmente. La riayorla de los paises
cuentan con un documento de planeamiento, tal como el
Plan Quinquenal de Desarrollo, que esboza los objetivos del
pais y los planes para alcanzatios. Los planes también
proporcionan antecedentes sobre las priondades de
desarrollo del pais.

Otras organizaciones de desarrollo

Otras organizaciones de desarrollo, tales como la USAID, las Naciones Unidas,

el Banco Mundial, y organizaciones privadas de voluntarios, generalmente

cuentan con valiosa informaciOn. Póngase en contacto con individuos a nivel

local, nacional o internacional y procure mantener vivas esas relaciones. La

informaci0n sobre contactos se rnantiene en los archivos de la oficina del Cuerpo

de Paz en el pais 0 en los ministehos. Procure obtener la informaciOn disponible

mas actualizada. Intrmese acerca de quits proyectos de desarrollo estan en e
marcha en el pais; qué parece funcionar y gird no.
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Generalmente los ministerios cuentan con una lista de otras organizaciones,
organismos y grupos activos dentro del pais. Los ministerios son Otiles para guiar
el proceso de colaboracian.

Obsertfaclón

Recorra el campo. Conozca a la gente en las poblaciones. Vea lo que estd
sucediendo y recoja ideas. Hable con la población rural. Observe de qué manera
se identifican las necesidades y coma se encaran los pnablemas. Usted puede
aprender mucho volviéndose parte de las actividades cotidianas de una
poblacidn.

Med los de comunicaciön

PeriOdicos locales y regionales, revistas y otras fuentes a menudo proveen
excelente informacian actualizada. Lea y obsérvelos regularmente para
desarrollar un sentido de continuidad de lo que estd aconteciendo en el pais.

Recursos del Cuerpo de Paz

Los recursos en el pais, tal coma los Voluntarios y demas personal del Cuerpo
de Paz, son especialmente Utiles para obtener inforrnaciOn acerca de las
prioridades del desarrollo. La Unidad Representante de Pais (CDU), el plantel
regional, y los Especialistas de Sector de la OTAPS son también excelentes
como fuente de informaciOn.

La entrevista

Una de las maneras mas efectivas de recolectar informacian es a través de
entrevistas personales con individuos clave dentro del pais anfitrian. Ministros,
legisladores, funcionarios gubernamentales de nivel media e individuos
influyentes del sector privado proveeran gran cantidad de la información que Ud.
necesita. También representantes del gobierno de los Estados Unidos, coma el
embajador, y ciudadanos estadounidenses que trabajen en el pE is, pueden
proporcionarle información Otil.

Este paso en la fase de evaluaciOn produce mas que sOlo brindarle la
información que usted debe poseer para determinar a actualizar las prioridades
del desarrollo. También lo ayuda a establecer contactos con los representantes
del pais anfitnan. Trabajando con silos en la evaluación de necesidades de
desarrollo, Ud. se granjeard su apoyo en la fase inicial de la planificaciOn y lo
mantendra para los proyectos que ya estén en marcha. Cuanto más fuerte sea la
relacidn con los representantes del pais anfitriôn, mayores serail las
probabilidades Ce éxito del Cuerpo de Paz en ese pais.
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Para identificar a las personas que Ud. necesita entrevistar, tenga en cuenta que

la mayoria de los paises cuentan con entidades directamente relacionadas con

sus necesidades de desarrollo. Generalmente esas entidades pueden
encontrarse en los ministerios relacionados a planeamiento, educacicin, saiud,

bienestar social, finanzas, agriculture, trabajo y comercio.

Cada pais cuenta con su propio protocolo que sirve de guia para conseguir
entrevistas con individuos clue y aün pare saber como conducirlas. Tenga en
cuenta todo tipo de contactos, formales e informales, con personas que tengan
poder de decision. El personal más antiguo y otros representantes
internacionales pueden suministrar valiosos datos al respecto.

Obtenga su propio ejemplar del Field Director's Handbook,
del OXFAM Manual for Development Workers (1985). Lo
tienen en todas las oficinas del Cuerpo de Paz.
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SecciOn 3

Actualice su informacOn sobre el programa del
pais

Este es el momento en que debe averiguar qué esti' hacienda el Cuerpo de Paz
en el pais anfitri6n, y de qué manera. Existen varias fuentes de informaciOn que
le ayudaran a comprender la historia del Cuerpo de Paz en ese pals, la situacian
actual y los recursos y limitaciones. Las principales fuentes de informaciOn son el
mismo personal de Cuero° de Paz, los Voluntarios, los miembros del plantel del
organismo anfitrian, el IPBS, los acuerdos ministeriales y los planes de los
proyectos. Se lista a continuacian algunas preguntas especificas que formular e
ideas para tener en mente.

Antecedentes y situación actual

Historia del Cuerpo de Paz en J LDesde cuando está el Cuerpo de Paz en
el pais el pais?

J 4CuAles han sido los principales
éxitos/problemas?

J Lauf§ tipo de proyectos se han Ilevado a
cabo en años anteriores?

LCuantos Voluntarios del Cuerpo de Paz
(PCV) han trabajado en el pais?

Out) nivel de apoyo ha brindado el pais
anfitrión en el pasado?

J LOut5 colaboración se ha obtenido de otras
organizaciones de desarrollo, incluyendo la
USA1D y los PVC)?

Manual de &sterna de ProgramaciOn y Capacitacicin 33 RevisiOn 1990



Seccidn 3

Ejemplo del Pais A: Historia del Cuerpo de Paz en el Pals

AnfitnOn LCuAles han sido los principales éxitos/problemas?

El Cuero° de Paz se estableciO en el Pais A en 1965. Durante su large historia en el Pais

A, los programas del Cuerpo de Paz han atravesado diferemes etapas de transicidn. En

la etapa inicial el Cuerpo de Paz se concentrd en ubicar en el pais gran ntimero de

Voluntarios capacitados en los Estados Unidos en aspectos generales y de desarroHo

comunitano. A principlos y mediados de la decade de los aflos 70 se produjo una

drestica reduccidin de PCV debido a reducciones presupaestarias y la mentalidad

tecnocrtitica de las Agendas del Pais Antitridn (HCA). Actua/mente el Cuerpo de Paz

este nuevamente en crecimiento, pero este vez las dlversas HCA y el Cuerpo de Paz han

incremented° paulatinamente la capacitacidm tecnica general de los PCV y costa

colocando PCV melor calificados en lugares donde pueden ser de fedi acceso pare los

Voluntarios generalistas.

Los pedidos sectoriales en el Pais A no han variado a traves de los anos. El 80% de los

requerimientos se vinculan al agro, desarrollo de recursos forestalesmaturales,
educaciOn, sanided y de ague potable. Sin embargo, con el crecirniento desentrenado
de la poblecion (3.8% anual) y las considerables migraciones a las cludades que se
producen, existen en la actualidad un mayor interes en el desarrollo de la pequetla

empresa y la juventud.

Tanto el Cuerpo de Paz como las HCA ()sten de acuerdo en que los PCV han tenido
mucho éxito trabasiando en las aldeas. El mejoramiento de la capacitaciOn durante el

servicio y la ampliarldn de la capacitacidn temica de los PCV agricolasigenerallstas ha
dado como resulted° el aumento del nivel de contianza entre las HCA y los PCV. El pais

anfitriOn tembién reconoce la irnportante contribucidm hecha por los PCV en lo que se

refiere a la asistencia de los especialistas locales en salud con la difusiOn de temas

basicos y de sanidad entre las poblaciones carentes de educacidn.

Veinticinco ahos desarrollando programas le han ensefiado tanto al Cuerpo de Paz corn°

a las HCA que los PCV se siente mas satisfechos y eficientes cuando se les brinda la

oportunidad de ofrecer sus servicios a los fres necesitados en forma directa.

Los desacierlos del Cuerpo de Paz a través de los arios se han debido principalmente a
la ubicacidm de jOvenes PCV en posiciones que demandan un alto nivel de experiencia,

sin proveerlos del entrenamiento técnico suficiente y sin el apoyo de PCV generalistas.

Tanto el Cuerpo de Paz como el pais anfitridn han aprendido a partir de estos errores y
ester) adoptando los pesos necesarios para corregirlos através del mejoramiento de la
programaciOn y la capacitacion.

Debido a la hiperinflacion, lodes las HCAs cuentan con escaso personal y recursos
insuficientes pare brindar el apoyo adecuado al personal local en expenses diaries y
gastos de movilidad. Por este rnotivo, se (mien incrementando las solicitudes pare PCV

que trabajen en las aldeas donde el personal social o técnico de extension es escaso o
no existente. Desafortunadamente las HCA cuentan con poco o ningOn dinero para
sulventar los viajes de los vcluntarios. Sin embargo, el Cuero° de Paz y las HCA han
combinado sus recursos pare proveer a los Voluntarios con bicicletas de montana.
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Ejemplo del Pals B: Historia del Cuerpo de Paz en el pais
anfitriOn - LCuAles han sido los principales éxitos/problemas?

El Cuerpo de Paz ha estado presente en el Pals B por diez allos consecutivos desde
1979, quince ahos despudis de su independencia de Gran &Matta. Durante la etapa
inicial, fueron solicitados Voluntarios pare la Ensefianza de Inglés como Segundo Id lama

(TEFL) y para el area de salud, pare trabajar respectivamente en escuelas seoundarias y

en la Unica Escuela de Enfermeria del pais. Haste 1983 estos programas tuvieron

mucho exito, ubicando un total de cincuenta maestros de TEFL (AA 171) y diez
instructores de enfermeria (AA 154). Debido a la inestabilidad politica, estos programas

nunca pudieron extenderse, ni tampoco pudieron ser explorados otros proyectos
enfocados principalmente en las aldeas.

Luego de un golpe de estado respaldado por grupos civiles en 1984, le tue solicitado al

Cuerpo de Paz que incrementara su asistencia en las areas de agriculture y salud, como
asi tarribién que cubriera diversos puestos en el sector educativo edemas del TEFL
basica. Haste la fecha, los éxitos obtenidos en esas expansiones radican en la
receptividad de las administraciones civiles del trabajo del Cuerpo de Paz en las zones
rurales. Los Voluntarios en agriculture y extension sanitaria han sido bien recibidos por
las comunidades locales y han asimilado las costumbres basicas tanto culturales como
idiomaticas. Tanto los Voluntarios como los ciudadanos reconocen que la necesidad de
asistencia es real. Por lo tanto, el nivel de trabajo y ia buena acogida que se brinda a los

Voluntarios los mantiene ocupados y basicamente satisfechos.

Desatortunadamente, este necesidad posee su lado trustrante lo que provoca
interminables problemas pare los pobladores, los Voluntarios y el personal del Cuerpo de
Paz. Debido a la creciente inflacion y a la disminuciOn de oportunidades de comercio
internacional, ni el gobierno civil ni la comunidad local cuentan con recursos suficientes
pare contratar o entrenar obreros del pais anfitrión qua trabajen como contrapartida de

los Voluntarios 0 representantes de los ministerios que puedan colaborar con los APCDs
en la planlficacion e implementackin del proyecto. No se proveen ni viviendas ni gastos
para movilidad para ningOn proyecto. Con la disminuciOn de tondos provenientes de if/
of icina central del Cuerpo de Paz, los programas del Pais B se han vueltc .ada vez mas
dificiles para mantener.
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SituaciOn actual del Cuerpo
de Paz en el pais anfitriOn

SecciOn 3

LC6mo se percibe el objetivo del Cuerpo de
Paz en el pais anfitricin?

LCuáles son las iniciativas y prioridades del
sector?

J LBrinda el Cuerpo de Paz el nivel de apoyo
esperado por parte del pais anfitriOn?

J LSiente el pais anfitriOn que el Cuerpo de
Paz es receptivo de las necesidades
reconocidas y responde a ellas
apropiadamente?

J 4Cuil es la cantidad y el tipo de proyectos?

J LOLA tipo de colaboracidin existe entre el
Cuerpo de Paz y otras organismos de
desarrollo, incluyendo la USAID y los PVC?

LEn qui; medida cada proyecto cumple con
los criterios establecidos y descritos en el
Prefacio de este manual?

4Con cuánto personal y Voluntarios se
cuenta, y cuales son sus categorias?

4Cuál es el nivel de apoyo y de
compromiso del pais anfitrión?

LCuan adecuado es el presupuesto?

LEs el presupuesto flexible para el
desarrollo y la revisiOn de los proyectos?

4Cuales son las coincidencias/divergencias
entre las prioridades de desarrollo del
gobierno y las actuales del Cuerpo de Paz?

r
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Ejemplo del Pais A: Estado Actual - 4Cuales son las
iniciativas y prioridades del sector?

A partir del aft fiscal 1985, el Pais A establecie prioridades dentro de los sectores que
se consideraban esenciales para el desarrollo:

salud y educacien
agriculture
desarrollo de recursos naturales
desarrollo de la pequefla empresa

A pesar que los sectores de salud y educaciOn finuran como primera prioridad, el
presupuesto para salud era inferior a! node! pre. .-uesto total del pals y las citras
presupuestadas pare educaciOn se redujeron del 30% al 16%. Aunque el pais admite la
importancia de los temas de salud y educacinn, se ye obligaclo a destinar sus limitados
recursos a la agriculture ya que en ese sector se generan divisas y productos besicos de
alimentacidn, pare una poblacion siempre en aumento. A veces se Ilevan a cabo
actividades informales de extensidn, en educación y salud, en cooperacion con la
reforma agraria y desarrollo.

El pais anfitridn hace verdaderos esfuerzos por reducir la degradaciOn ambiental y ha
incremented° la actividad en este Ambito.

Existe interns en el Desarrollo de la Pequena Empresa (SED) pero éste depende
exclusivamente de la ayuda econemica extranjera. Dadas las Ilmitaciones econemicas y
de personal de gobiemo, existe una tremenda necesidad de Voluntarios del Cuerpo de
Paz que ayuden en programas de agriculture, salud y de educacidn.

En agriculture, los Voluntaries agrenomos y generalistas trabajan con sus pares del HCN
en proyectos de irrigaciOn y de sembrados en las laderas de las n:ontañas, programas de
salud infantil, camparlas contra la mortalidad infantil, pare conseguir ague potable y en el
sistema de educacien formal e informal en todos los niveles.

En la actualidad, el Cuerpo de Paz del Pais A tiene 150 Voluntarios y 50 aspirantes
deben Ilegar el prOximo aro fiscal. Los Voluntarios Especializados del Cuerpo de Paz
trabajarAn en las siguientes Areas.

AA 170 - 20 agrónomos
AA 117 - 65 voluntaries agricultores no especializados
AA 155 - 30 educadores sanitarios
AA 154 - 8 enferrneras
AA 170 - 6 instructores de mantenimiento de ague
AA 120 6 maestros instructores
AA 170 - 5 instructores de educacien primaria para otros instructores
AA 140 - 10 instructores en SED
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Ejemplo del Pals B - Estado Actual - 4Cuales son las
iniciativas y prioridades del sector?

Desde el ano fiscal de 1989, la lista de iniciativas del sector para el Pais B son la
educaciOn, extensiOn sanitaria y la investigacion y extension agricoia. Todas tienen el

mismo grado de prioridad en temilnos de importancia de los respectivos ministerios:
educaciOn, salud y agriculture, pero el Ministerio de PlanificaciOn indica en su reciente
Plan Ouinquenal 1990-1995 que el orden de prioridades es: agriculture, educaciOn y

extensiOn sanitaria.

En el area de agriculture, los Ministerlos de PlanificaciOn y de Agriculture consideran el
tema del "autoabastecimiento de alimentos" oomo la prioridad programatica mas
importante, haciendo hincapie en la necesidad de investigacion sobre la produccion de
arroz y legumbres y pmgramas de extension educative para la misma poblaciOn. Se

estudiare el problema de ta mortalidad infantil de nlnos mayores de un ano como meta
primordial dentro del tema de salud vinculado al Mlnisterio de Agriculture, mediante la
aplicacion de programas de educaci6n sobre nutricion en las escueles primaries. El
term de la educaciOn tiene, por lo tanto, una prioridad fundamental pare asegurar la
educaciOn primaria universal, y especialmente, capacitar maestros en la elaboraciOn de
planes de estudios con relacion a agriculture, salud, manejo de pequenas empresas,
matematicas y ciencias.

El Cuerpo de Paz en el Pais B cuenta con 55 Voluntarios y con 20 aspirantes que
comenzaren a trabajar como instructores el prOximo ano: 4 Voluntarios investigadores
agricoles (AA 113); 10 trabajadores agricolas sin especializaci6n (AA 117); 25 maestros

de Matemáticas, Ciencias y EducaciOn (AA170). Hay 10 maestros sanitarios (AA

155) que trabajan con 6 maestras de enfermeria (AA 154).
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lesplMIW

Recursos y limitaciones

Recursos locales Por ejemplo:

ministerios

J embajadas

-1 personal del organism anfitriOn

organizaciones locales (p.e: escuelas y
organizaciones religiosas)

J organización de beneficencia pOblicas y
privadas

USAID, PVO y otras organizaciones de
desarrollo, experiencia de los Volunta:los y
posibilidades de acceso a la información

Limitaciones locales Por ejemplo:

J dificultades en la coordinaciOn de esfuerzos
(falta de control)

J recursos locales limitados

J circunstancias esr 9ciales (geografia,
idioma, seguridad)

J las prioridades exceclen la cantidad de
personas entrenadas disponibles

J dificultad en encontrar personas con
aptitudes especificas necesarias

J diferencia de tempo entre la identificaciOn
del problrJma y la ejecuciOn del proyecto
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Recursos de la Oficina del Por ejemplo:
Cuerpo de Paz en Washington

Voluntarios

estrategia general e hincapié en el

desarrollo

J liderazgo y orientación del programa

distribución de recursos y fondos del

presupuesto

consultas

información técnica y asistencia

Limitaciones de la Oficina del Por ejemplo:
Cuerpo de Paz en Washington

ciclo anual pres ruestario

cambios de empleados norteamericanos

limitaciones en viajes

disponibilidad de Voluntaries especializados
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Desarrollo y actualización de la estrategia del

programa

A esta altura Ud. ha recogido la información que necesita sabre el estado actual

de desarrollo del pals y la función del Cuerpo de Paz en ese pais. Use los datos

teniendo en cuenta que los tres circulos tienen influencia en la estrategia final del

programa.

Pals
AnfitriOn

Nivel
Local

Esfera de influenda del Cuerpo
de Paz

Cualquier acción que Ud. tome debe estar basada en las

tres metas del Cuerpo de Paz y el criterio fundamental del

proyecto (yea la Pagina 5 de la Semi& Uno o la página 59

de la SecciOn Cuatro donde se explica lo que se entiende

por criterio). Para re visar el criterio sabre la disponibilidad de

Voluntarios que son el principal recurso del Cuerpo de Paz -

se debe repasar el libro Análisis de Tendencies que se

encuentra en VRS. Ud. estard en mejor posición para

anticipar la eficacia de los proyectos cuando conozca el tipo

y la cantidad de Voluntados que están siendo reclutados.
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Esfera de influencia del pais a
nivel naclonal

Con la información recogida elabore una lista concreta de las necesidades para
el desarrollo y las prioridades establecidas por el pais anfitrign a nivel nacional
(por organizaciones tales como los ministerios). Si es posible, de un orden de
prioridad a cada rubro.

Esfera de influencia del pais a
nivel local

De la misma manera que a nivel nacional, elabore una lista jerarquizada de
necesidades y prioridades a nivel local.

Estrategla del programa -
esferas de influencia

El objetivo de la estrategia del programa debe provenir del entrecruzamiento
resultante de las tres esferas de influencia. Cuando se reconocen las
necesidades a nivel local, y se recibe el apoyo del nivel nacional por estar esas
necesidades dentro de las posibilidades de acciOn del Cuerpo de Paz, las
probabilidades de éxito del proyecto se acrecientan notablemente.

Al elaborar la estrategia de un programa, consulte los
requisitos de presentación del IPBS. ;lid. puede incluir
recomendaciones sobre la estrategia de un programa, que
luego entrarán directamente en el informe anual, con el
ahorro de tiempo correspondiente!

La estrategia del programa consiste en las necesidades del
pais, que son adecuadas para la participaciOn del Cuerpo de
Paz. Las necesidades son utilizadas en la etapa de la
planificaciOn (Seed& Cuatro) como enunciados de
problemas para iniciar el plan del proyecto.
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Ejemplo del Pals A: Estrategia del Programa

Durante la reuniOn anual del IPBS, el personal del Cuero° de Paz hizo una revision de
tos proyectos actuates y de la estrategia general en el pais. Se emplearon los
indicadores de grado de satisfaccion de los Voluntarios del Cuero° de Paz y del HCA
como puntos centrales al evaluar su estrategla, y diversas evaluaciones parciales de
irnpacto efectuadas recientemente por la HCA.

Los promedios mostraron pocas fricciones entre los Voluntarlos y grandes satisfacciones
ue la HCA en los proyectos de agriculture donde se combinaron manejo de recursos
naturales y tecnologia pare mejorar la produccion. Los proyectos de salud y ague
potable tambitn alcanzaron altos porcentajes pare los Voluntarios y hubo un mayor
nionero de pedidos presentados por los campsinos solicitando mes servicios. A pesar
que los proyectos de capacitacion de maestros tuvieron una evaluaciOn muy positive por
parte del Minister lo de Educed On, se observaron altos niveles de atricion Ix( parte de los
Voluntarios. Las evaluaciones resuftantes de COS y "Early Termination" (ET) indicaron
que en opinidn de Voluntarios del campo de la educacion los HCN pueden ya ensefter a
nivel universitario. El personal adopto la estrategia de rotacion de proyectos al campo de
Ia capacitacidn pare alfabetizacidn.

La capacitacion ti)cnica pare Voluntarlos generalistas en las laderas de las montaflas
resultO un exito, y el personal recomendei que se contintie con ese rubro, lo que debere
reflejarse en la lista de prioridades del presupuesto. El pais considera este actividad
como de primera prioridad pare el Cuerpo de Paz. La instituciOn coincidd con esa
opinion y el proyecto continuard siendo la primera prioridad del programa del pais.

Se reevaluaron los proyectos de salud y nutriciOn y los de agua potable. Se decidio que
los programas de agriculture y de recursos naturales continiien siendo considerados de
phmera necesidad. Si se agrupan los proyectos de salud, de nutriciOn y de agua potable,
es tacit extenderlos para quo incluyan las asociaciones de granjeros y se aprovechen al
máximo los recursos y las gestiones de los programas del Cuerpo de Paz.

El proyecto SED es nuevo. Su objetivo principal es mejorar el procesamiento de
alimentos e industries artesanales no manufacturadas. Aunque los tondos pare este
proyepto provienen de ayuda extema, el tondo de préstamo rotativo del programa hace
que esas actividades tengan una plena estabilidad.

En general, el Cuerpo de Paz en el Pals A tiene una estrategia general de planificaciOn
satisfactoria, y considera que su tunciOn debe mantener su mismo curso de acciOn, que
puede resumirse en los siguientes terminoe:

apoyo a la poblacion rural y campesina,
ayuda a las necesidades vitales,
onentacion al empleo de Voluntarios generalistas agrupendolos pare que trabajen
en torno a Voluntarios especializados.
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Ejemplo del Pais B: Estrategia del Programa

En el otono de 1988 el personal del pais 8 se reunto pare determiner una estrategia de
programacidn que integrant las areas de agriculture, salud y educacidn. Reconociendo
las necesidades prioritarias del pais 8 como Ia autosuficiencia en alimentos, la
supervivencia de todos los ninos mayores de un alto, y la educación prirnaria basica
universal, el personal revisd los tipos de apoyo a nivel nacional y local necesarios como
asi también las clases de voluntarios y proyectos que el Cuerpo de Paz podria proveer.
Se desarrolld la siguiente estrategia:

Debido a la necesidad de autosufictencia de altmentos; de la supervivencia de todos los
ninos mayores de un allo; y de educaciOn pnmaria, universal y basica, el Cuerpo de
Pazi8 ha decidido enfrascarse en un programa integrado ligando sus proyectos de
agriculture, salud y educacidn. Tanto tos voluntarios que trabajan en agriculture, como
sus contrapartidas, informardn a los trabajadores agricolas de extensidn y a los
educadores de la salud sobre las practices actuates de la produccidn y almacenamtento
de alimentos apuntadas a los objetivos de largo plaza de las dletas nutricionales. Los
instructores de ciencla, matemdticas y TEFL desarrollardn estudios casuales y
experiencias practices para sus planes de estudio basados en la informacion obtenida de
los investigadores agricolas, los extensionistas y los educadores de la salud. Sean
impulsadas aplicaciones de campo tales como jardines escolares.

La determinacion de contrapartes y de capacitaclon en todos los proyectos es esencial
pare el mantenimiento de este esfuerzo de programaciOn Integral. Debe producirse una
planificaciOn de implementacidn conjunta y reunlones de capacitacion y evaluaclan
bimestrales. El aporte financiero pare el alojamiento, transports, entrenamiento y
materiales del proyecto sera solicitado en colaboraciOn con los habitantes de las aldeas,
funcionarios regionales y Voluntarios. Se hard un esfuerzo para ayudar a mantener los
principios de autosuficiencia y continuidad una vez que cese la presencia del Cuerpo de

Paz en cada proyecto.

El Cuenoo de Paz intentard proveer Voluntarios generalistas capacitados el la mayoria de
los cargos pero con un complemento de Voluntarios especialmente capacitados selectos
para cada sector.
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Seccidn 3

Para que los proyectos del Cuerpo de Paz sean efectivos, deben basarse

en la historia del pais anfitrisOn y en sus necesidades actuates de desarrollo.

Para conocer el estado de desarrollo del pais anfitrión : (1) trabaje

conjuntamente con el pais, para conocer su grado de desarrollo, (2)

familiaricese con los documentos clave, (3) entreviste personalidades de

reconocida actuación, (4) verifique la informaciOn.

Utilice indicadores clave pare recaudar informes sobre las necesidades del

pais.

Para recopilar datos, recurra al IPBS, :4 documentos oficiales, a otras

organizaciones de desarrollo (por ejemplo: USAID y los PVC)), a su propia

observacidin, a fuentes de informaciOn del Cuerpo de Paz y entrevistas.

Actualicese con el programa del pais estudiando su historia y la posiciOn

quo aOl ocupa el Cuerpo de Paz. Haga un estudio de los recursos y

limitaciones del Cuerpo de Paz.

Para actualizar o desarrollar planes estratégicos del programa, identifique

las necesidades de desarrollo del pais a nivel local y nacional. Compare

esa lista de necesidades con las metas y los criterios del Cuerpo de Paz.

Establezca una relación entre sus gestiones para evaluar el programa del

pais y los requisitos para la elaboraciOn del informe anual IPBS.

Las necesidades del pais anfitriOn, identificadas durante esta fase de

estudio se convierten en enunciados de problemas cuando se aborda la

planificaciOn de un proyecto sobre hechos concretos.
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Planificación y gesticin de un proyecto
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6.
I Control y

EvaluactOn

3.
Evaluacidn del
Pr ofi,raarrsa de

Eatratagias
dal Pais.
Inicasivu
Sedansaas

MOW ft
PR1b11014*

dalC4=41
oVels

Temas: Panorama general

Vinculación de los proyectos con las
estrategias de los programas de paises

Realización de análisis y enunciados de
problemas para sectores y proyectos

Uso de los criterios de proyectos del Cuerpo
de Paz

ReafirmaciOn del concepto de un proyecto
existente o elaboracidin de uno nuevo

(cont.)
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Seccitin 4

Temas:
(cont.)

CanalizaciOn de la informacidn

AfirmaciOn o definiciOn de la misiOn del
proyecto (POR QUE)

AfirmaciOn o definicidn de las metas y objetivos
del proyecto (QUE)

Documentación del plan preliminar del
proyecto

Realización de un análisis de tareas (COMO)

ldentificacidn y obtencidn de recursos y
compromisos

DeterminaciOn de la zona geogrdfica

RealizaciOn del estudio del lugar de ejecucidn

DeterminaciOn de la estrategia de control
y evaluaciOn

Solicitud de Voluntarios a VRS

ConsumaciOn del plan final del proyecto

PlanificaciOn de la estrategia de capacitacidn

CelebraciOn del acuerdo del proyecto

ElaboraciOn del plan de trabajo del Voluntario

Puntos clave
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Panorama general
Como surge de la large lista de temas que antecede, hay mucho que hacer para
planificar y administrar un proyecto. Lo habitual es que compartan las
responsabilidades los APCD, los PTO (Oficiales de Programed& y
Capacitación) y otros funcionarios locales. En algunos lugares, empero, solo
hay una persona que hace la mayor parte del trabajo de un sector. Cuando
comience la labor entrara en este proceso de planificacidn y gest& en diversas
etapas. La persona que le antecediO habrd comenzado A realizar varies de las
tareas, habit planificado otras y completado algunas. Ud necesitard
introducirse y ponerse en marcha desde el punto del proceso en que se
encuentre.

Una vez que haya empezado a conocer las prioridades de desarrollo del pais
anfitriOn y el papel que curnple el Cuerpo de Paz en ese pais, sena el momento
de mirar en detalle los proyectos existentes del Cuerpo de Paz, para asegurarse

que son compatibles con la estrategia del programa de pais y los criterios de
proyeztos del Cuerpo de Paz.

El andlisis de los problemas leneralmente en los sectores de los que Ud. se
encarga- le ayudard a comprender en quill medida los proyectos corrientes
encajan en las prioridades nacionales de desarrollo. Es un proceso critico, que
los nuevos funcionarios deben realizar para los proyectos en marcha y los
nuevos. El proceso le debe decir si las actividades de los proyectos en marcha
aün se justifican.

La informed& generada en este andlisis de problemas le brindard un sOlido plan
de trabajo para los primeros tres meses (aproximadamente) de labor. Ud. podrá
contemplar el horizonte de los problemas que se trate de resolver mediante sus
proyectos; los supuestos adoptados cuando se diseñaron los proyectos, y si los
objetivos y las actividades de los Voluntarios siguen contribuyendo a resolver los
problemas.

Luego, a través de los demás pasos de planificaciOn del proyecto, Ud. podre
realizar los cambios necesarios y, si corresponde, prover nuevos proyectos.
Sett necesario una planificaciOn a corto y largo plazo.

El plan de proyecto descripto en este secciOn constituye un medio itiI para
organizrr toda la informaciOn referente al proyecto: objetivos, recursos, nexos,
hitos, ta,-eas, etc. A esta altura no todos los funcionarios de campo elaboran
documentos formales para sus planes de proyecto, aunque la informed& es
asequible de diversas fuentes. La elaboraciOn de un documento, con la
informaciOn del proyecto que puede obtenerse en una fuente organizada, es una
meta válida. En esta semi& se incluyen algunas pautas.
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Esta seccioon lo llevara a través de la planificacit5n y gestiobn del proyecto, paso a
paso. Como no hay dos personas -ni, ciertamente, dos programas del Cuerpo
de Paz- que hagan las cosas en forma idéntica, Ud. quivi encuentre algunos
pasos en un orden distinto del que está habituado.

Vinculack5n de los proyectos con las estrategias
de los programas de paises

Empiece por leer los estudios del IPBS, pars asegurarse de
entender bien la estrategia del programa de pais. Cada
proyecto se describe también brevemente en el IPBS. A
partir de esa y otras fuentes de informaciOn de proyectos
(planes de proyectos, acuerdos, inforrnes de Voluntarios,
etc.), verifique si los proyectos, en conjunto, crean la
estrategia de programa deseado. Tome decisiones scbre
qué proyectos requieren cambios; prevea nuevos proyectos
que respalden la estrategia global.

Siga su indagatoria analizando proyectos por sectores, pare asegurarse de que
cada sector es compatible con la estrategia global del programa.

En esta etapa de conexiOn de los proyectos con las
estrategias del programa de pais, es esencial que Ud. tenga
en cuenta la importancia de una labor de colaboración. Ud.
no podrá juzgar con acierto si un proyecto se conecta con la
estrategia del programa si no consulta a los representantes
de la entidad de colaboraciOn pertinentes. LCOrno piensan
los otros funcionarios del Cuerpo de Paz quo deberla ser el
enfoque? LEn qui) medida creen que el proyecto se
encamina hacia la prioridad del desarrollo? 4Qué cambios
recomiendan?
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RealizacOn de andlisis y enunciados de
problemas para sectores y proyectos
Cuando existe un problema, muchas personas tienden a examinarlo
inmediatamente y ver c6mo resolverlo. Los que tienen experiencia en
programas de desarrollo saben que con eso no baste.

Establecer las causes que
se atribuyen al problema

Definir las caLlsall adjudlcadas

i,Qué provoc6 el problems? 4Segt)n quien? La identificación de causas y
factores coadyuvantes suelen establecer el escenario del tipo de proyecto que
se elaborard. Por ejemplo: una alta incidencla de enfermedades puede ser
causada por la combinaciOn de una nutrici6n estacional pobre, falta de
conocimientos sobre preparaciOn de alimentos y una vivIenda lnadecuaoa. Un
proyecto que &No enfoque uno de esos factores puede no ser adecuado.

Definir las causes de los problemas rara vez es fácil. Si Ud. pregunta a cinco
distintas personas, puede obtener cinco diferentes respuestas. Generalmente
mediante el didlogo y la investigaciOn Ud. podrã ver surgir una tendencia. Las
causes percibidas empezarán a superponerse; los hechos respaldarán ciertas
causas; no otras causas expresadas con distintas palabras significarán lo
mismo.

Examiner las causes

Comprender las relaciones entre las causes puede ayudarlo a planificar una
secuencia de actividades del proyecto para obtener mejores resultados. Puede
ser necesario, por ejemplo, mejorar la oferla estacional de alimentos antes de
que se realice la educaciOn alimenticia.

En el nivel nacional del pais anfitriOn quizá se vean las
causas de modo distinto que en el nivel local. Poniendo de
relieve las causas como se von localmente, aumenta al
máximo para el Cuerpo de Pa 7. las posibilidades de eficacia
de los Voluntarios.
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Algunas causas de un problema pueden rebasar el horizonte de lo que puede
abarcar un proyecto (por ejemplo, las politicas de precios de cultivos
alimenticios, sistemas de tenencia de la tierra, etc., no son timbitos que pueda
afectar el Cuerpo de Paz). Considere las diversas causas y sus efectos, y la
probabilidad de cambio. Puede que Ud. tenga que enfocar el problema de otro
modo para determinar quit) medida del Cuerpo de Paz puede no ser adecuada.

Use los Instrumentos como ramas de un ãrbol

Elaborar un márbor de problemas es un medio de percibir visualmente los
problemas y sus causas. Ejemplo:

Draradsora es
ben ye NW

Ilreme Os Isten

%VW y POW

Fora de Teaseloblse
*rambles Ararames

biyo eratenrais y
bees Canvass

Fes

Oman AVOW I
Wives

Pirdklus Cm"="11
Penedos de
Abased*

Cada linea representa un problema; cada cuadro de abajo una causa. Por lo
tanto algunas causas pueden ser también problemas. Para construir un "Arbor,
siga preguntando POR OUE se produce un problema, hasta haber identificado
todas las causas.

Analizando este problema de la desnutrición, aparecen muchas causas.
Obviamente, las actividades del proyecto deben encaminarse a erradicar las
causas controlables.

Si Ud. ha heredado problemas, haga el ejercicio del "arbor
con los Voluntarios, el personal y los beneficiarios corrientes
del proyecto. Puede sorprenderlo advertir que las metas
corrientes del proyecto son inasequibles porque las
actividades del proyecto no enfocan las causas pertinentes.
En ese caso puede convenirse a (1) reorientar las metas,
para que sean más realistas y asequibles, o (2) ampliar la
gama de tareas y actividades, para atacar más causas.
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Amilisis del probleraa

El andlisis del problema sigue a la identificación de las causas percibidas. Hay
medios especificos que Ud. puede usar en la etapa de análisis del problema,
como las que aparecen más abajo. No obstante, al realizar el analisis, no ()Nide
de hablar con otros funcionarios locales, Voluntarios, beneficiarios y
representantes del organismo anfitriOn, para obtener su aporte.

400 Una vez que comprenda los problemas de desarrollo del
pais anfitridn y la manera como egos se conectan entre si, le
sera OtH realizar un andlisis sectorizado de los problemas
(como lo requiere el IPBS). El análisis del problems hecho
por sectores sera una manera más valiosa de usar su
tiempo y lograr mejores resultados que analizar cada
problema por separado.

La lista de comprobacion del andlisis de problemas

Si Ud. es un nuevo funcionario, la siguiente Lista de
Comprobación del Andlisis de Problemas lo ayudará a
comprender mejor los problemas de los sectores de los que
se encarga. Use la pars disentir, verificar o aclarar los
supuestos de los proyectos. Formulando las preguntas
determinará si los proyectos aim se justifican y encaran las
causas del problema. Las respuestas lo ayudardn a cambiar
o reorientar las actividades del proyecto cuando haga falta.
Formule las preguntas a nivel nacional, regional o local a
trabajadores del desarrollo del pais anfitrión que trabajan en
organismos de colaboraci6n, y a Voluntarios.

Si Ud. estit encargado de abrir un nuevo programa de pais o
reelaborar un programa de pais del Cuerpo de Paz
existente, la lista puede ayudarlo a determinar necesidades
y problemas prioritarios con los que el Cuerpo de Paz
debera trabajar en el futuro.
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La lista de comprobaciOn del amillsis de problemas

Li 4 Cuál es el alcance del problema?

Total de personas afectadas
. Indicadores socioeconOrnicos
. UbicaciOn geográfica

Chterios de medic& del problema (por ejemplo, rendimiento

minimo aceptable de los cultivos, reducciOn de las tasas de

mortalidad infantil)
. Nivel de prioridad del problema pare el pais anfitrión (por ejemplo

local, regional o nacional)

Li 4Cuales son las consecuencias del problema?

Efectos del problema sobre subgrupos que interesan
especialmente (por ejemplo mujeres, niflos, tribus)

Consecuencias culturales y ambientales

I.-.1 4CuAles son las causes del problema?

PercepciOn de las mismas a nivel nacional y local

Relación entre las causes

(.J LQué se está haciendo para enfrentar este problema?

[21 4Pueden enfrentarse las causas del problema en el marco de las

metas y criterios de proyecto del Cuerpo de Paz (por ejemplo

disponibilidad de recursos)?
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Estudle camlnos pare enfrentar el problema

i,Qud orientación debe seguir el Cuerpo de Paz para enfrentar el problema y sus
causes? 4Diseñar un nuevo proyecto? LMantenerlo? 4Amp liar las
actividades? LObtener Inds respaldo de organismos de colaboraciOn? Para
cada problema detectado, estudie varios caminos antes de decidir la orientacidn
iafinitiva. Sea cual fuere la decisiOn, debe basarse en un enfoque de
colaborackin. El Cuerpo de Paz, o cualquier otra entidad de desarrollo, no
puede actuar sin el respaldo del pais anfitriOn. Adernds, muchos de nuestros
proyectos están diseñados como actividades de colaboraciOn con otros
organismos de ddsarrollo.

Trabaje con otros funcionarios para que hagan su aporte en
cuanto al camino de resolucián del problema. Averigue cudl
ha sido su experiencia y cudles son sus opiniones en los
diversos caminos. Cuanto mas informaciOn y respaldo
obtenga para el camino escogido mayor sett la posibilidad
de éxito.

Si en esta etapa de la planificación Ud. logra identificar caminos factibles para el
Cuerpo de Paz, y las ramificaciones de cada uno, es el momento de estrechar el
proceso llegando a enunciados especificos para el problema.

Elaborackin del emir:a/ado del problema

Ud. tendrá que elaborar un enunciado de problema para cada problema que
merezca una reacción del Cuerpo de Paz a esta altura. El enunciado define la
situación que hay que cambiar. Debe ser claro, conciso y comprensible a
cualquier nivel. El enunciado expresa directamente:

En gild consiste el problema

Su alcance

Sus consecuencias

Sus causas
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Ejemplo del Pals A: Enunciado del problema

Se da una acelerada perclida de productividad
debido al napido ritmo de perdlda de

suelos. La tasa media do pérdkla de cuelos es de 46 Trtvha par ano en todo el distrito.

El 86% de la tlerra labrantia tient, tasas de más de 20 Tmlha por atto (Ia maxima

aceptable para esta zona rsgroecolOgica). La erosiOn puede atribuirse a la rutina

tradiclonal de montear y quemar y a las prauticas de monocultivo de los pmductores

locales. La excesiva ems&del suelo detormina una mayor frecuencia de inundaciOn de

las aldeas, debido a la sedlmentaciOn del canal del do. Esto causa pérdldas materiales,

riesgos sanitarlos, distracclan de trabajo de los aileanos, perturback5n de las tradiciones

sociales y detertoro de la tlerra arable tértil.

Las dimensiones de los establecimlentos de la ..ona van de rnenos de una M. a 20 has.

El 65% de la tlerrd esti% formada por establecimlentos de no mas de 5 has. Como esas

tierras se adquirieron a travas de ta reforma agraria, no son transferlbles y par lo tanto no

pueden garantizar préstamos. Solo el 8% de las unidades productivas (quo representan

el 11% del total de las tlerras labrantfas del distrito) usan algtin tipo de practIcas de

conservacian del suelo, aplican tacnicas de producclan de cultIvas tOcnicamente

admisibles a tlenen acceso a sist.- mas de almacenaje y comercializattn de alimentos.

Existe un programa de reparto de costos, patrocinado por el Estado, que brinda

asistencia financlera a los productores para que apliquen practicas de conservaciOn.

Ademas, el Goblama anfltrian pone a dIsposician oe gmpos de productores crédito

agrarlo a bap) costa, para una amplla gama de actMdades productivas, coma incentivo

para los que particIpan en el programa de conservacion de suelos. No obstante, muchos

productores se muestran reaclos a unirse con otros para adquirir lo quo reputan medios

de producciOn no experimentados e ignotos canales de comerclalizacian. El programa

de extenstan agraria local padece grave escasez de peisonal.

Consecuencias de esos problemas:

inadecuada cantidad y ttpos insuficientes de allmentos basicos;

inadecuados medics financieros para satisfacer necesidades basicas (medicinas,

etc.);
inadecuado saber tecnoldgico sabre

produccion agraria y conservaciOn de suelos, y

pardida de los activos mas preclosos de los productores: tierras fertiles y agua

limpia.
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Ejemplo del Pals Enunciado del problema

El contenido y la ejecuciOn del programa de las escuelas primarias del Pais B causan

preocupaciOn.
Sobre la base de un model° britanico, el programa actual presenta a los

nifios un vocabulario y aptitudes vitales totalmente ajenas a su entomo chart, lo quo

impide toda transterencia 16gica del saber y la experiencia adquiridos en la escuela de 7

am a 2 pm a sus casas y oomunidades.

Al revisarse el programa surgen los problemas de ejecuci6n. Los maestros suelen no

saber c6mo insertar sus tknicas pedagOgicas en el nuevo programa y siguen aplicando

sus métodos antiguos, ms didetcticos. El Instituto de EducaciOn brtnda capacitaciOn a

docentes de SeCundaria, pero no logra absorber a todos los maestros de Prirnaria que

requieren capacitacion.

Alcance del problema: de los 3.450 maestros de Primaha de todo el pals, sello 1.340 han

stdo capacitados
formalmente en el programa de graduaciOn de 2 ahos que ofrece 01

Instituto de EducaciOn, y s6lo 500 recibleron el equivalente a ose grado a travels de un

programa cuatrienal de capacitaciOn en servicio. Poco menos de la mttad dl los

maestros de Primaria fueron certificados, y como consecuoncia aproximadainente la

mitad (45.000) de los alumnos de Primaria tlenen maestros no capacitados qua, adents,

tienen que encargarse de más de 100 alumnos por class, lo que multiplicado pot 5

clases diarias, da más de 500 alumnos par aflo (si es quo asisten todos los regtstrados).

Es casi impostble administrar clases de esas dimensiones y preparar nuevos programas.

Las causas de la deficiencia del programa y de que los maestros no estOn capacitados

son complicadas y casi insuperables. Fa Ha de apoyo financiero, preocupaciOn

gubernamental y local por otros problemas, mas tangibles (por ejemplo alimentacion y

desnuiriciOn), y fuga de cerebros (maestros y planificadores) a paises más ricos, se

conjLgan para impedir el logro de las metas educativas del Pals B.
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Uso de los criterios de proyectos del Cuerpo de
Paz

Sea que Ud. este mejorando un proyecto existente o preparando uno nuevo,
pase revista a los criterios de proyectos del Cuerpo de Paz a tratiOs de todo el
proceso de planificación. En el proyecto debe tener cabida el mayor nürnero
posible de esos criterios. Cada pais debe determinar qui) critefts son
esenciales pare sus proyectos y gust criterios podrán incorporarse cuando las
circunstancias lo permitan.

9
Ademds de los criterios del Cuerpo de Paz que se describen
a continuaciOn, cads programa de pais debe poseer criterios
necesarios pare hacer eficaces a los proyectos locales. Ud.
deberi conocer también los del pais al que ha sido
asignado.

Los criterios del Cuerpo de Paz caen en 2 categories: (1) criterios que reflejan la
filosoffa del Cuerpo de Paz y las necesidades del pais anfitriOn, y (2) criterios
que reflejan la disponibilidad de recursos. Lea el resumen siguiente y luego las
explicaciones más detalladas posteriomiente.
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Resumen de criterlos de proyectos

Criter los qua reflelan Ia Mosof la del Cuerpo de Paz y las news/chides del

pals anfltrldn.

1. El proyecto aumenta la capacidad nacional.

2. Los beneficiaries son personas necesitadas.

3. Media:ite el proyecto se busca una solucion duradera.

4. Los beneficiaries acti5an en el proceso de elaboraciOn del proyecto.

5. El proyecto usa los recursos disponlbles en la esfera local.

6. Se asignan tareas a Voluntalios a nivel local cuando haw tette.

7. Los Voluntaries no desplazan a trabaladores calificados disponibles a nivel local.

8. El proyecto complementa otras actividades de desarrollo.

9. El proyecto tiene potenclal de emulaclOn.

Criterlos que reflejan la dIsponlbIlldad de recursos

1. Los tlpos y nOmere de Voluntaries requeridos corresponden al acervo de solicitantes.

2. Las operaciones locales del Cuerpo de Paz poseen personal y recursos para

respaldar al proyecto y a los Voluntaries.

3. Los organismos del pais anfitrien poseen personal y recursos para respaldar al

proyecto y a los Voluntaries.

4. Se brinda a los Voluntarlos capacitacien y personal necesarios pare completer

eficazmente sus misiones.
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Crlterlos quo Wigan Ia teoria del Cuarpo de Paz y las nacos/I:lades

del pals anfltrldn

1. El proyecto aumenta la capacidad nacional.

La necesidad de desarrollo mas elemental es que las personas puedan atender sus

necesidades primordlales de supervivencla contando con sus propias aptitudes y recursos.

Este criterto se reflere a la manera en que el proyecto melora la calldad Mica de la vide

humane, el modo de Incrementar la capacided de las personas en mantener tin mejor estilo

de vide. Las necesidades bifaces humanas quo hay que encarar comprenden: ester fibre

de entermedades; atimentos en cantidad, calidad y variedad adecuadas; acceso a tuentes

de ague potable; adecuada protecclon de los elementos; mesa al saber y las aptitudes

necesarlas para autosostenerse, y un entomo propiclo a la salud y la seguridad personal.

2. Los beneficiarios son personas necesitadas.

Oulenes integran la mayoria pobre deben contarse entre los principales beneficiarios y

participantes del proyecto en todos los niveles tactibles.

3. Mediante el proyecto se busca una soluciOn duradera

Los proyectos del Cuerpo de Paz no tiene como fin !lacer mis soportable Ia pobreza y las

privaciones, sino que deben centrarse en el alivio o la eliminacion de condiclones de vide

deletéreas de los beneficlarlos. Nuestras aclividades deben encaminarse a ayudar a las

personas a adquIrir aptitudes, saber, practices y recursos con los cuales melorar sus

condiciones de vide. Los proyectos del Cuerpo de Paz deben promover el desarrolto de

otros proyectos de la comunidad por pane de los atectados directamente.

Mediante los proyectos se pueden buscar soluciones duraderas de distintas maneras. Asi:

Los fugareflos pueden aprender a expandir el servicio (trabajadores de extension a
oulenes se ensefla a Heger a mis productores; maestros que aprenden nuevos

mitodos educativos).

Los lugarenos pueden aprender a mantener las funciones de los Voluntarios después

de fa panicle de estos (se enserla a los producfores a cultivar irboles, a los maestros a

ensenar inglas, etc.).

Puelen crearse instituciones basadas en las aldeas, capaces de brindar servicios

continuos (cOnstruCciOn de una sale de mate.nidad; iniciaciOn de una cooperativa;

iniciacian de un jardfn comunal).

Concepcion de un nuevo recurso (uso de tubos de ventilaciOn de bamb6 en lugar de

plstico para una letrina ventHada mejorada).

Los lugarenos pueden adquirir mayor confianza en si mismos mediante logros positivos.

(Despuês de haber resuelto problemas y realized° carnbios creen posible seguir en esa

senda).
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4. Los beneficiarios actüan en el proceso de elaboraciOn del proyecto.

Nuestra experiencia muestra qua cuando los lugareflos perciben un problema y participan
en la elaboracton de un proyecto para resolved°, es mils probable que sigan participendo y
adquieran capacidad de autoayuda. Hemos comprobado que las comunidades pueden

usar canales formates o informales pare expresar preocupaciones; sea como fuere quo las
conozcamos, el grupo afectado debe percibirlas como tates para que la labor de desarrollo
tenga

5. El proyecto usa los recursos disponibles en la esfera local.

Con demasiada frecuencta se diseflan programas de desarrollo quo dependen de alta
tecnologia, aptitudes avanzadas o materiales importados, caros o escasos. A menudo esos
recursos no pueden obtenerse o mantenerse durante la vida del proyecto.

Son eficaces las soluclones que brindan mejoras que el pais anfitriOn puede mantener e
trnitar. Ellas deben reducir Ia dependencia de epodes exlernos y brindar capacitación pare
que sigan cumpltandose funciones proplas del pais anfitriOn. En general, ese criterio
supone un sesgo hacia proyectos que usan tecnologia Intensiva en trabajo (que ahorran
capital, en lugar de consumirto).

6. Se asignan tareas a Voluntarios a nivel local cuando hace faita.

Cuanto mas directamente se relacirria la labor de un Voluntario con las necesidades
detectadas tanto mayor probabilidad habra de que el programa logre los slectos deseados.
La labor que "se disipa" a trawls de diversas capas de tacnicos, administradores e
intermediarios tiende a Muir su enfoque y sus repercusiones.

Cuando se enfrentan visiblemente las necesidades, el valor de la colaboraciOn del Cuerpo
de Paz se hace mas Imponante para el Voluntario, los beneficiarios locales y el goblerno del
pals anfitrión.

La major manera de cumplir ese criterio es que las misiones de los Voluntarios:

Involucren al Voluntarto dtrecta y frecuentemente con los lugarenos en misiones de
trabajo y actividades comunales.

Identifiquen las aptitudes Iniciales necesarias.

Integren las misiones de trabajo del Voluntario con las instituciones y los sistemas
locales.
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7. Los Voluntarios no desplazan a trabajadores calificados disponibles a nivel

local.

El Cuerpo de Paz no tiene intenciOn de asumir el lugar de los nacionales del pais antitndin

en los programas de desarrollo. Debemos hacer todo 10 posible para colaborar con el pais

anfitridn, ayudarlo cuando necesita asistencia, sin menoscabo de sus proplos esfuerzos. Si

hay un nacional del pats anfftrión calificado, el Cuerpo de Paz no creatá una misiOn de

Voluntarios para desplazarto.

8. El proyecto complementa otras actividades de desarrollo.

El Cuerpo de Paz siempre estara limited° en cuanto a la labor que puede cumplir en pro del

desarrollo de un pais. No se propone erradicar la pobreza, sino reforzar y complementar la

labor comunal continua encaminada a ese fin.

Aisladamente, los problemas de desarrollo no pueden tratarse eficazmente. El aumento de

la producciOn de madera, pareiemplo, de nada vale si no hay controles o el consumo

aumenta. Los beneficios de los programas de nutricion pueden verse limItados si las

entermedades respectivas no son controladas o prevenidas. Lamenlablemente, el valor de

la labor de desarrollo integrado, aunque desde hace tiempo se aprecia, rata vez se realiza.

El Cuerpo de Paz debe brindar orientaciOn pare identificar esos estuerzos integrados y

respaldarlos todo lo posible.

9. El proyecto tiene potencial de emulaciOn.

Para que un proyecto influya positivamente sobre el desarrollo, debe ser posible imitarlo en

el pais. No debe depender de la personalidad o la labor de cierto Voluntario, funcionano o

representante del pais anlitriOn.

Criterlos que reflejan la disponibilidad de recursos

1. Los tipos y nOmero de Voluntarios requeridos corresponden al acervo de

solicitantes.

El Cuerpo de Paz/Washington brinda a quienes trabajan sobre el terreno información sobre

el acervo de solicitantes (por ejemplo: Informs de Grupos de AsignaciOn de Personas en

Vies de CapacitaciOn, Análisis de Tendencies, comentanos de IPBS, cornentarios de

revision de VAD de rutina). Las solicitudes de Voluntarios deben basarse en la realidad

numérica y de tipos de Voluntanos disponibles.

La mayorla de quienes estan siendo capacitados requieren clefts aptitudes tecnicas,

iingOisticas e intercutturales, y todos ellos requieren por lo menos una orientacion cuidadosa

sobre la realidad de la practice de sus aptitudes en un programa de desarrollo.
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2. Las operaciones locales del Cuerpo de Paz poseen personal y recursos para
respaldar al proyecto y a los Voluntarios.

El Cuerpo de Paz es una entidad de desarrollo de recursos humans:* limitada por la
capacidad de sus Voluntarios y la disponibilidad de recursos financieros. Cada proyacto
debe disefiarse de modo de usar los recursos disponibles reforzando y complementando la
labor de desarrollo comunal.

La mayorfa de las comunidades tienen acceso a recursos (humanos, naturales y
financieros) que podrfan aplicarse para mejorar su situacion.

No obstante, uno de los principales problemas que enfrenta la mayorfa pobre es la falta de
acceso a los beneficlos y mecanismos disponibtes, y de informacidn sobre los mismos. Los
Voluntarios del Cuerpo de Paz están en condiciones de elaborar y transferir informacidn y
aptitudes a Wares y miembros de las comunidades. De ese rnodo la labor de los
Voluntarios se multiplica y con el tiempo se suprime la necesidad de que el Cuerpo de Paz
este) presente

3. Los organismos dei pais anfitrión poseen personal y recursos para respaldar al
proyecto y a los Voluntarios.

En toda comurv.dad hay personas con potencial de liderazgo dispuestas y capaces de
trabajar pars hallar soluciones a los problemas de desarrollo de la comunidad.

Quienes necesitan asistencia deben participar en las decisiones quo determinan la
orientacion más eficaz de un proyecto.

Procure identificar las necesidades del proyects en cuanto a personal del pais anfitriOn
(supervisor, personal de contrapartida v colaboradores, etc.) y material y equipo de
respaldo, y otros recuisos. Generalmente, cuanto más recursos compromete en un
proyecto el organism° o la cornunidad, tanto mayor sett la inversiOn que tiara el organismo
o la comunidad para que tenga éxito.

4. Se brinda a los Voluntarios capacitaciôn y personal necesanos para completar
eficazmente sus misiones.

Para que los Voluntarlos puedan cumplir eficazmente sus tareas del proyecto, deben
poseer las aptitudes, conocimientos y actitudes necesarias para esas tareas. El Cuerpo de
Paz, con la ayuda del omanismo del pafs anfitrión y organisrnos de colaboraciOn, debe
poder brindar al Voluntario la capacitaciOn y el apoyo continuo necesarios en los grandes
canipos de la capacitacion técnico, linguistic°, intercultural y de salubridad y seguridad
personal.
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Reafirmack5n del concepto de un proyecto
existente o elaboracOn de uno nuevo

+0+ Si se hereda proyectos en curso, Ud. tiene la
responsabilidad de confirmar que siguen siendo válidos y
adecuados. Para ello debe reviser el concepto del proyecto,
la idea o misión del proyecto. Tratándose de proyectos
nuevos, el concepto se determine en la etapa de
planificaciOn. Sea que se reafirme un concepto de proyecto
existente o elabore uno nuevo, use el enunciado de proyecto
pertinente y la informed& obtenida en la etapa de
evaluación (Sección Tres).

Se deben seguir los siguientes pesos para reafirmar o
elaborar el concepto del proyecto.

1. Reviser los planes de desarrollo del pals anfitriOn con respecto al problema.

2. Identificar el potencial de colaboración.

3. Verificar la factibilidad del proyecto.

4. Elaborar enfoques altemativos; determiner el mejor.

5. Finalizar el concepto del proyecto.

Examinemos más en detalle cada paso.

Manual de Sistema de Programed& y CapacitaciOn 64 Octubre de 1989

7()



SecclOn 4

Paso 1: Revisar los planes de
desarrollo del pais anfltrlOn con
respect() al problema

Usando el enunciado de problemas y la informaci& de evaluaci& como base de
conocimientos, ahonde los planes existentes sobre el problema. Trabaje con el
ministerio y otros organismos vinculados con el problema para encontrar planes,
recursos, cronogramas y potencial de esfuerzos en conjunto. Determine los
esfuerzos corrientes encaminados a enfrentar el problema y la situaci& de esos
esfuerzos.

INFORMACION DE
EVALUACION

Determine cómo puede el Cuerpo de Paz participar lo más eficazmente posible
en la soluci& del problema. Para ello tenga en cuenta que nuestra labor debe
ser compatible con la del organismo del pais anfitriôn. Ponga por escrito sus
ideas para aclarar la oriented& que ha tomado el concepto del proyecto. En
algunos casos el organismo del pais anfitridn y el personal del Cuerpo de Paz
redactan el concepto del proyecto juntos (en sus diversas etapas de desarrollo).
Esa labor de colaboraci& sienta una base sólida pare una cooperaci& future.
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Ejemplo del Pals A: Concepto preliminar del proyecto

El supervisor del distrito de extensiOn agraria local y los APCD agrarios del Cuerpo de

Paz han conversado sabre una posible colaboracidn en conservacion de suelos, crédito,

prornociOn y comercializacien. El programa reciente de HCA, por el que se oirecia a los

productores rurales locales cnadito e incentivos tecnicos para que aplicaran practices de

conservacion de suelos correctas ha capotado por tette de asistencia tacnica. El

concepto del proyecto consiste en colocar generalistas de PCV a nivel local pare

wrnplementar a los extensionistas de HCA y proporcionar algunos agrenomos

tecnicamente caliticados mas pare que actOen como personal de apoyo en la prueba de

complejos tecnoidgicos de producciOn y en la resolucien de problemas de extension de

cuttivos existentes. Se prove que curnpliran también una funcion Voluntarios de SED

que actuaren como asesores de una Asoclacian de Productores que se formara para

ayudar a la adquisicion y gestiOn de credito y en lo reterente a la produccien cooperative

de cuttivos comerciales. Los HCA locales brindaren a los PCV una oficina, los ayudarian

a capacitar generalistas y pagaran sus gastos de viaje y una asignacidn diana. Toda la

ejecuciOn del proyecto sera cooperative.
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Ejemplo del Pals B: Concepto preliminar del proyecto

El concepto del Proyecto de CapacitaciOn de Docentes y Elaborackin de Programas del
Pais B basa en la premisa de que a trawl* de la revisn de prograrnas de Pnmana
seleccionados. especialmente en Ciencias y Matematicas, se puede instruir a los
docentes locales en elaboracion de programas y mötodos didacticos adecuados a
Primaria basica.

En su Plan Quinquenal 1990-1995, el Pais B sostuvo que debe lograrse la
autosuficiencia alimenticia, Ia supetvivencia de todos los nifios de más de 1 WV de edad,
y una educaciOn primaha basica universal. Es imperioso que a los nifros en edad de
asistir a Primana se les enseften aptitudes vitales basicas en nutriciOn y agricultura. Sus
maestros deben aprender métodos diclacticos y técnicas de elaboraciOn de programas
que lleven al aula el entomo comunal de los nillos para crear conciencia y resolver
probiemas.

Colaborando con el personal de extensiOn del Ministerio de Agricultura y educadores
sanitanos del Ministerio de Satud en el campo de la nutricion y la producciari de
alimentos, los maestros pueden contribuir no sOlo al desarrollo cognitivo de sus alumnos
sino al desarrollo social y econOmico de sus comunidades locales.

Autoridades ministehales del Departamento de Servicios de Programas (Ministerio de
EducaciOn) y del Departamento de Salud y NutriciOn (Ministerio de Salud) han
considerado factible un proyecto integrado en que Voluntarlos de educacidn del Cuerpo
de Paz pueden trabajar con maestros de Primaria del Pals B para elaborar programas de
educaciOn primaria basica al mismo tismpo que aumentan sus dotes didacticas. En la
region septentrional del pais, un proyecto corriente similar ha tenido gran éxito, pero no
hay financiamiento para reproducirlo en las regiones orientales, en las que el programa
se propone centrar la atencian.

Los enfoques de programacidn alfemativos lte el problema de los docentes no
capacitados y los programas inadecuados son:

1) Llevar Voluntarios al Instituto de EducaciOn como instructores nacionales de
docentes para establecer una serie de seminarios en servicio para escuelas de
Primaria especializadas, con caracter de proyectos bienales.

2) Hacer que los Voluntarios trabajen sOlo a trawls de educadores de nutricidn y salud
del Ministerio de Salud afectados a una esouela determinada y determinado maestro
de Primaria, en una labor de colaboracion encaminada a cambiar el programa en esa
escuela.

3) Hacer que Voluntarios de educacidn preparen centros de recursos de programas
centralizados y organicen seminarioe, regionales para maestros locales, sobre
elaboracidn de programas y capacitaciOn docente.
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Paso 2: Identificar el potencial
de colaborachin

Las entidades que trabajan juntas suelen lograr más que separadamente.

Pueden compartir recursos-especialmente humanos y financieros- para hacer

frente a un problema en forma más enérgica. Desde los años 60, el Cuerpo de

Paz ha trabajado una varlada game de relaciones mutuamente beneficiosas con

otras entidades de desarrollo. El Cuetpo de Paz poses, porejemplo, Wen

sPntados antecedentes en muchos lugares a nivel de bases, otras entidades de

desarrollo pueden brindar acceso a una nueva asistencia tknica. La mayor
parte de-esas relaciones se han establecldo a través de las actividades locales

de programaciOn del Cuerpo de Paz en paises anfitriones determinados. Esa

labor de colaboracidn inserta generalmente a los Voluntarios del Cuerpo de Paz

en proyectos elaborados y aplicados en conjuncidn con el organismo de

colaboraciOn.

El Cuerpo de Paz lo exhorta a buscar posibilidades de colaboradOn. Hay
diversos modos de lograrlo:

Solicitud del Ministerio aro organismo de desarrollo, como CARE,

puede ser el iniciador de un proyecto con el patrocinio de un ministerio del

pais anfitriOn. El Ministerio puede pedir al pais anfitriOn que coloque
Voluntarios en el proyecto.

Solicitudes del personal del Cuerpo de Paz El Cuerpo de Paz puede
actuar como iniciador del proyecto. A través del Ministerio del pals anfitrión,
puede pedir financiamiento u otros recursos a otro organismo de desarrollo.

Aporte de Voluntarios Algunos organismos, en marcos formales o
informales, sirven de fuentes de recursos a los Voluntarios, brinclándoles
libros, material, experiencia tknica y en algunos casos financiamiento de
proyectos en pequeflo monto. Suelen integrar esta categorfa
organizaciones de voluntarios privadas, como Save the Children.

Recursos de USAir) Ud. puede tener que considerar recursos
especificos de USA1D. El personal de misión de USAID puede estar en
condiciones de ayudario a identificar y obtener recursos necesarios, incluido

financiamiento, para un proyecto.

Al analizar las posit,'Fides de colaboraciOn, tenga en cuenta lo siguiente:

411P 4Trabajar
Paz y los L

entidad serfa compatible con las metas del Cuerpo de

ie proyectos?

4Tiene experit ,oa la entidad cOrno solucionar el problema detectado?

4Cuenta la entidad con los recursos necesarios para el proyecto?
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LApoya el pais anfitrión a la entidad?

tea es el historial de las relaciones del Cuerpo de Paz con la entidad?

LExiste una entidad que pueda atender mejor las necesidades del
proyecto?

Crrabajar con la entidad es la mejor manera de atender las necesidades
detectadas?

Una vez determinado que una labor de colaboraciOn es la mejor manera de
enfocar el problema, trabaje con el ministerio del pais anfitriOn y la entidad de
colaboraci6n para lograr un acuerdo escrito. Prepare cartas de intenciOn, con
identificaciOn precisa de los recursos, cuanto antes, en las etapas de
planeamiento.

Paso 3: Verificar la factibilidad
del proyecto

En este punto Ud. podra descartar algunas ideas sobre la orientaciOn del
proyecto, modificar otras y buscar informaciOn sobre otras. Al avanzar en el
proceso y obtener más conocimientos e informacic5n, las ideas comenzaran a
tomer forma. Ud. ira verificando la factibilidad (la posibilidad de que el proyecto
funcione bien) a través de ese proceso continuo de depuraciOn de ideas.

Los nuevos proyectos tienen más posibilidades de éxito cuando se efectüan
evaluaciones de factibilidad en los siete campos siguientes. Revise toda la lista
de comprobaciOn que se describe a continuación para ver qua tipo de
informaciOn debe incluirse en la evaluaciOn de factibilidad.

v
Si Ud. reafirma proyectos existentes, simplemente lea toda
la lista de la pagina siguiente para confirmar la orientación
original del proyecto en relación con los cambios que
puedan haber ocurrido (politicos o institucionales, por
ejernplo).
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Factores de factibilidad

1. Factibilidad sociocultural CD LCudles son las actitudes, aptitudes y
comprensiOn bdsicas de los potenciales
ejecutores y beneficiados?

GI LEn qui+ medida los grupos-objetivo
aceptan el cambio y la innovaciOn?

CI LComo toman decisiones los grupos de
sexo y edad, y córno se les "venden"
ideas?

0 LHay problemas sociales y culturales que
reflejen quiOn decide, qui& trabaja, quién
ensefia, cr..:.On puede aprender, quién
determina prioridades y necesidades?

D LExisten supuestos culturales, sistemas de
valores, actitudes, creencias e ideas que
puedan estar en conflicto con el proyecto?

2. Factibilidad institucional 0 LCudles son los tipos y niveles de
instituciones (formates e informales)
necesarios para ejecutar el proyectc?

0 6Cuelles son la estructura, las necesidades
y la experiencia histdrica de la institución en
materia de desarrollo?

D LCuAles son las actitudes del grupo-
objetivo en cuanto a la instituciOn?

Manual de Sistema de ProgramaciOn y CapacifaciOn 70 Octubre de 1989



3. Factibilidad politica

SocciOn 4

0 LExisten prioridades nacionales y locales
que se refuercen y sean compatibles
mutuamente?

CI LExiste una combinación de respaldo de
los gobiernos locales y asistencia de la
Administracioon Püblica?

0 LEs compatible el enfoque del proyecto con
las metas de la politica nacional de
desarrollo?

0 LLes preocupan a los lideres politicos las
repercusiones püblicas: el total de
personas que serán afectadas, sus
aptitudes, las zonas geogrAficas?

0 LCuáles son los factores globales de
seguridad que deben considerarse para
a signar misiones a Voluntarios?

4. Factibilidad ambiental 0 4Cuáles son las posibles repercusiones
sobre el medio ambiente?

CI 4Qué restricciones impone el medio
ambiente a los proyectos?

CI 6Existe una politica ambiental nacional
vigente?

:3 4,CuAles son las practicas ambientales
locales?

Manual de Sisterna de Programed& y Capacitaci& 71 Octubre de 1989



Secclon 4

5. Factibilidad financiera LCuál es el costo de cada enfoque de
proyecto considerado?

[Z1 4Córno pueden obtenerse esos fondos?

LCuAles son los recursos financieros
locales y externos necesarios para cubrir
todo el proyecto?

LCuAles son los incentivos financieros, si
los hay, para los beneficiarios locales?

6. Factibilidad tOcnica 4Son tOcnicamente correctos los diversos
enfoques del proyecto?

LIRequieren los diversos enfoques del
proyecto amplios recursos tOcnicos?

4CuAles son las necesidades de personal,
material, equipo, etc., estimadas?

(21 6Requiere el proyecto un flujo continuo de
material y recursos externos, no
nacionales?

7. Factibilidad gerencial 1.3 LCuAl es la capacidad gerencial local a
nivel de ejecuciOn del proyecto?

Llncorporan los diversos enfoques del
proyecto capacitacion de personal local,
prestAndose atencidn adicional a la
orientación del personal de nivel media?
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No olvide revisar nuevamente los criterios del proyecto en
esta etapa de factibilidad. Preste especial atenciOn a los
criterios sobre la realidad de los suministros de los
Voluntarios. La idea del proyecto puede ser excelente, pero
si Ud. necesita un grupo de aptitudes especiales entre
Voluntarios que probablemente no podrAn obtenerse,
probablemente estarA malgastando sus esfuerzos.

Existe un nexo entre esas actividades de concepción del
proyecto y el control y la evaluacidn. Gran parte de la
información necesaria cuando se eval6an proyectos
heredados en curso o se elaboran nuevos se describe en la
Sección Seis de este manual. En realidad, muchas
actividades descriptas en la parte de evaluaciOn de
programas (Seccilin Tres), planificaciOn y gestidn de
proyectos (esta secciOn) y capacitación (Sección Cinco)
requieren usar técnicas que se describen en la Sección Seis.

Paso 4: Elaborar enfoques
alternativos; determinar el mejor

Siga depurando sus ideas para el proyecto evaluando los enfoques alternativos
que siguen en estudio y escogiendo el mejor. Considerando la complejidad de la

mayoria de los problemas del desarrollo, generalmente hay mAs de un enfoque
para llegar a una solución. En un Enunciado del Problema, por ejemplo, podria
identificarse una oferta inadecuada de grano como un problema de un Ambito

especial.

Otras posibilidades pueden ser impartir educaciOn de prActicas agrarias, mejor
tecnologia de almacenaje de granos, o capacitacitin en uso de cosechadoras. El

major enfoque suele ser una combinación de las tres alternativas, lo que
dependerA de los recursoa, el apoyo del pais amitricin y las causas reales del

problema.

ci
Ponga a prueba las ideas de diversos enfoques de
problemas con Voluntarios corrientes en visitas a lugares de
ejecucidn de proyectos, conferencias y cursos de
capacitación. Como ii)s Voluntarios viven en las aldeas,
trabajan con la burocracia y yen los efectos diarios de los
problemas, comprenden muchas de las realidades del
manejo de los problemas del desarrollo.
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Con respecto a los proyectos corrientes, pregüntese: "4Son los más adecuados

los enfoques que se usan? Si no lo son, tcOmo se pueden modificarr. Con
respecto a los nuevos proyectos, pregOntese: "Laud enfoque es el que mejores

perspectivas ofrece frente al problema?"

Al expiorar enfoques altemativos, considere si todos ellos contemplan los

criterios del Cuerpo de Paz. Cada uno, por eiemplo:

LRefleja la concepciOn del desarrollo del Cuerpo de Paz?

4Refleja las necesidades del pais anfitriOn?

LSe usan los recursos nacionales disponibles?

6Se usan los aspirantes a Voluntarios y los recursos y la experiencia
técnica de los mismos?

Siga analizando los enfoques considerandos y todos ellos:

Sera!, bien acogidos por 1) los beneficiarios del proyecto; 2) los gobiemos
nacional y locales; 3) el sector privado, y 4) otros organismos de desarrollo.

Trabaje con el Ministerio, los organismos de colaboraciOn, los expertos tecnicos,

Voluntarios de similares proyectos, beneficiarios o potenciales teneficiarios y
otras personas pertinentes para sopesar cada alternativa con los factores antes
mencionados. Trabajar con un grupo de ese modo suele Ilevar a una mejor
decisiOn y ayuda a preparar un equipo de proyecto unificado que ayude a
ejecutar y mejorar el proyecto.

Identifique los pros y contras de cada enfoque frente al problema. Puede ser ütil

escribir la informaciOn; Ud. podrá asi ver las comparaciones más fácilmente.
Escoja el mejor enfoque para el proyecto de una de las alternativas identificadas

una combinaciOn de ellas.
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Peso 5: Finalizar el concepto del
ployecto

Consumada toda la labor precedente, Ud. puede determinar el aspecto del
proyecto. Ud. ha dado los pasos necesarios para reafirmar el concepto básico
de un proyecto en marcha o para elaborar lin nuevo concepto. Ud. ha:

1. Revisado los planes de desarrollo del pals con respecto al problema.

2. Identificado el potencial de colaboraciOn.

3. Verificado la factibilidad del proyecto.

4. Elaborado enfoques altemativos y elegido el mejor.

Ahora finalice el concepto del proyecto poniendo por escrito sus ideas y
dialogando al respecto con personas pertinentes. El concepto final de! proyecto
es básicamente un resumen del problema que se ataca y qué piensa hacer el
Cuerpo de Paz para ayudar a enfrentarlo.

Ejemplo del Pats B: Concepto final del proyecto

El programa reconoce la neceedidad de que el Knisterio de EducaciOn revise el programa
de escuelas primaries pare Mender las metas de autosuficiencia, nutricidn de los nifos de
más de 1 ano de edad y una educacidn primaria basica universal. El Cuerpo de Paz/Pais
B propone un Proyecto de Programas pare Capacitacion de Docentes 9n Elaboracidn de
Planes de Educacion Basica, en el marco de una estrategia de programacion integrada
agraria, de nutricidin y educacibn (IANE). Voluntarios de Matematicas y Cienclas de
Primaria trabajaran con maestros de Primula no graduados en la elaboracidn de un
programa de educacibn basica local. Este se centrard en la agriculture y la nutricidn, a la
vez que se instruye a esos mismos docentes en metodologlas didacficas que brinden
experiencia practice a los educandos, pare reforzar su saber y crear aptitudes. Los
servicios de Voluntarlos y personal de contrapartida en el proyecto de Extension Agraria de
Campo, y de Voluntarios y personal de contrapartida en el proyecto de EducaciOn Sanitaria
se solicitard en lodes las etapas de este proyecto.

Mediante el proyecto se encaran dos problemas. La tasa de deserciOn de niños en las
escuelas primaries es de un 60%; de los 7.500 alumnos de Nivel I de Primaria registrados
en 1982, sdlo 4.200 compdetaron el Nivel VI en 1988. Se establecid ese WV) un Grupo de
Tarea de Evaluación Nacional de Escuelas Primaries, que determine) que las principales
causes de deserciOn eran: maestros de Primaria no capacitados y programas
inadecuacin para la vide real. El grupo de tareas recomendb en el Plan Cvinquenal 1990

1995 clue se revieara en el Instituto de Educacidn la capacitacion de maestros de
Primaria y que los programas de Primaria se centraran en aptitudes basicas.
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Ejemplo del Pais B: Concepto final del proyecto
(cont.)

Con respecto a la capacitackin en Primaria, el Grupo reoomendo el perfeccionamiento de

los maestros no graduados mediante estrategias de capacitacidn en serviclo. Los

profesores del Instituto de Educaoldn debian colaborar con la Inspeccion del Ministerio de

EducaolOn para evaluar las necesidades de rnaestros de Primarla no graduados y elaborar

planes de capacitaciem mediante talleres y medios de ditusion (diarlos, radio y TV). En

cuanto a la elaboraciOn de progamas de educaciOn basica, el Instituto y el Ministerio de

Educación decidieron centralizar los terms generales incluldos en el programa revisado,

pero descentralizar la pianificación y dictado preclsos de las leociones de modo qua los

maestros pudleran usar sus propias comunklades especificas para estudlos de casos. Se

advirtiO la necesidad de lograr personal para esa labor.

El Cuerpo de Par se propone ayudar esosesfuerzos brindando 30 Voluntarios de

educacion en un periodo ds 5 afros al Proyecto de Programas para Capacitacidn de
Docentes en Elaboracidn de Planes de Educacidn Basica. Esos Volurtarios se encargarán

basicamente de trabajar en 3-4 escuelas cercanas a las que los habra asignado el

Depattamento do SeMcios de Programas. En colaboracion con directores, ickmtificaran a

un maestro gula en sus escuelas, y a lo largo de los 2 aflos de sus serviclos, capacitaran al

maestro guia y a los clefts en elaboraciOn de programas basicos y técnicas de
capacitacidin pertinentes. Un objetivo futuro es hacer que el maestro guia cocapazite y
luego capacite y asesore a los docentes locales en su escuela.

Como actividad de respaldo para la elaboracidn de un programa de Primaria basica,

Voluntarios y maestros Was se reuniran con Voluntarlos de agrlcultura y nutrIclOn y su

personal de contraparlida, para integrar ejemplos pertinentes de actividades agrarias y de

nutrición en programas de Primaria basica. Se preve suscitar asi una red de trabajadores
comunitarlos interesados en esos temas (agro, salud y educacidn).

El Cuerpo de Paz respaldara seminarios de capacitaciOn docente a través de la Oficina de

Apoyo de Capacitación y Programas y de seminarios de Gestión de Proyectos de SPA,
que pueden integrar a los Voluntarios en educaciOn, nutricidn y agricultura y a su personal

de contrapartida en la realizaciOn de actividades de evaluación de necesidades y
recolecciOn de tondos. Se proporcionaran bicicletas lodo-terrenol a todos los Voluntarios

en educacidn.

El Ministerio del pals anfitrión, organismos de colaboración,
y hasta el Cuerpo de Paz/Washington han presentado
muchas solicitudes de aumento del nürnero de Voluntarios.
Tras la lectura de esta sección Ud. habra advertido la
importancia de hacer la tarea interna antes de

comprometerse a aportar Voluntarios. En el pasado han fracasado proyectos, o
han sido menos exitosos, cuando no se dedicO tiempo suficiente a preparar
cuidadosamente el concepto de los mismos y hacerlo verificar repetidarnente.
No trabaje solo, ni diga que "si" a las solicitudes hasta que haya completado los

pasos de reafirmacibn o elaboración del concepto del proyecto.
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Examine como se elabora el plan de un proyecto a partir de
la página 89 de esta secciOn. Podri asi obtener ideas
adicionales sobre lo que hay que incluir en un enunciado de
concepto de proyecto.

Canalizaciem de !a informackin

El concepto del proyecto y toda la inforrnación reunida hasta ahora pueden
usarse ya para actividades de planificación de proyectos mas concretas.
Recuerde que la informaci6n que ingress determina la eficacia de su
planificación y en definitiva del proyecto. Una vez que se completan y
documentan las grandes etapas de planificación, Ud. y c: resto del personal local
podrin continuar of proyecto o ejecutar uno nuevo.

1C' El grifico de la pagina siguiente muestra que cada paso del
proceso de planificación esti ligado con el siguiente. Desde
el concepto del proyecto hasta los planes de trabajo
especificos para Voluntarios, cada etapa se conecta con la
siguiente. El embudo representa lo que contiene el
concepto del proyecto y de qui modo iste Ileva a las etapas
de planificaciOn (que aparecen en el tridingulo). Es esenciai
controlar continuamente los pasos para alcanzar las roetas
fijadas.
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Elaboracidn de un nuevo
proyecto

Soccidn 4

El concepto del proyecto y la información de respaldo
reunidos hasta ahora se canalizan hacia los pasos de
planificación identificados en el tritingulo. Los pasos se
definen y describen a partir de la prOxima página.

Si Ud. está elaborando un nuevo provecto, comience con la misiOn del mismo,
que es la razOn global o el fundamento del proyecto. Use la misión del proyecto
pare fijar metes y objetivos del proyecto. Podré asi deterrninar los hitos, n
indicadores a corto plazo del alcance. Los hitos ayudan a determinar qué tareas
debe incluir el proyecto. Un andlisis de tareas identifica qui) aptitudes, saber y
actitudes deben tenor los Voluntarios. Use el antilisis de tareas para escribir las
VAD (Descripciones de Misiones de Voluntarios), que se usaritn para ver si los
solicitantes se ajustan a la Solicitud de Aspirantes. Toda la información anterior
se empleard para elaborar un plan final del proyecto, una estrategia de
capacitackTh y un plan de trabajo para Voluntarios.

Tenga en cuenta que para elaborar uo nuevo proyecto, lo
habitual e que se necesite como minimo un aflo de
antelación para completar los pasos nbcesE--ios. Thmese
tiempo y trabaje a lo largo del proceso.

Cuando se hereda un proyecto

Si se ha heredado un proyecto, los pasos de planificaciOn indicados en el
triangulo pueden ya haberse completado. Como parte de la averiguaciOn de la
historia y la evolucisin dei proyiJoto, se necesitard revisar y verificar cada paso.
Tal como en el caso de reafirmación del concepto de un proyecto, Ud. debera
reafirmar los planes especificos del proyecto. Con el tiempo, la misiOn del
proyecto puede haberse expandido; los hitos pueden haber sido demasiado
ambiciosos; los anilisis de tareas pueden haber tenido que actualizarse y
ampliarse y en los planes de trabajo pueden haberse omitido ciertas tareas. Ud.
debe analizar cada aspecto del proyecto para saber si hace falta o no
modificarlo, y cómo.

Es muy importante que Uds., como programadores, comprencian la relaciOn
entre los diversos pasos de planificacic5n y su importancia reciproca. Uds. son
responsables ante (.0 pais anfitriOn y ante el Cuerpo de Paz de administrar cada
paso del proceso de modo que existan las mejores posibilidades de desarrollo.
El personal de campo de planificación debe cumpiir los pasos de planificaciOn, a
menudo varios a la vez, y adorn& trabajar con el organismo del pais anfitririn y
los Voluntarios para mantener a todos encaminados hacia la meta.
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Afirmación o definicOn de la misiOn del proyecto
(POR

Los proyectos so componen de grupos de Voluntarios que trabajan cumpliendo
una misiôn comOn, que es el fundamento global del proyecto. Responde a la
pregunta? Pot* que debe existir este proyecto? Debe incluir una referenda a la
manera en que la situación de los participantes o beneficiarios mejorard.

La misign del proyecto debe expresarse en térrninos que
reflejen la corrección total o parcial del problema enunciado.
Si, por ejemplo, el problema es "insuficiencia de
alimentos...", la rnisi6n debe decir "alimentos suficientes..."

Ejemplos de misión de un proyecto:

Conservar tierras en pendiente y recursos hidricos precarios y
aumentar la renta y los alimentos de las familias de las laderas de las
montañas en el Pais A.

Majorar la calidad de la educacidon primaria en el Pais B haciendo
hincapié en un programa de aptitudes vitales.
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Afirmacidn o definicidn de las metas y objetivos
del proyecto (QUE)
La meta de un proyecto es un enunciado global de lo que debe cumplirse en
cierto periodo definido. Se expresa en términos de mejora de la producciOn ybo
de la capacidad o ia situacicSn de los beneficiarios.

Ejemplos:

Aumentar la producciOn de cultivos, la renta y el almacenaje de
alimentos en mil granjas familiares de montaha del Distrito X por lo
menos un 15% en 6 ahos.

Elaborar un programa de educaciOn basica local centrado en el agro y
la nutriciem, oara un nOmero X de alumnos, en un plazo de 3 ahos.

Los objetivos son los resultados finales que, en conjunto, alcanzan la meta del
proyecto. Deben expresarse en términos cuantificables, cualitativos y
temporales, e ilustrar nexos directos con las metas del proyecto. Mas adelante
aparecen ejemplos en esta secciem.

Cada meta y cada objetivo del proyecto deben ser verificables al final del
proyecto. Las matas y los objetivos del proyecto, y los hitos y tareas que los
siguen, deben relelar relaciones de avance claras entre si.

Trabaje junto con el organismo del pais anfitrión, otros
funcionarios del Cuerpo de Paz, los beneficiarios del
proyecto y otros afectadas por el proyecto para afirmar o
definir las metas y objetivos del proyecto.

DeterminaciOn de las metas del
proyecto

Los proyectos de desarrollo deben tener metas encaminadas hacia mejoras
observables del bienestar de los beneficiarios y al establecimiento de un proceso
de cembio continuo. Las mejoras perceptibles (agua limpia, zonas arboladas,
por ejemplo) suelen ser medios de cambios de más largo plazo del dnimo o del
proceso de resoluciem de problemas. Las metas de los proyectos del Cuerpo de
Paz deben expresarse de modo de abarcar metas observables, de produccicin, y
cambios a largo plan, o metas de capacidad..
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Metes do produceldm

Son verificables estadisticamente: porcentaje de incremento del rendimiento de

los cultivos por hectarea, o n6mero de farnihas que reciben culdados sanitarios
primarios, por ejemplo. Esas metes tangibles deben tener una información de

linea de base corriente, para poder medir con precisiOn el cambio. Si la meta es,

por ejemplo, aumentar el rendimiento de los cultivos un 10%, ut debe conocer
los coeficientes de rendimiento corrientes para medir la diferencia durante la vida

del proyecto.

Motas do copacidad

Pueden verificarse estadisticamente, pero se requiere observaciOn y metodos de
entrevistas, ademes, para medir el avance. Las metes de capacidad reflejan los

criterios de proyectos del Cuerpo de Paz en relacidin con soluciones duraderas,
participacidn comunitaha en el desarrollo, el uso de los recursos locales
(humanos y materiales) y posibilidades de emulaciOn. Cuando los planes de los
proyectos no incluyen metas de creaciOn de capacidad sino que dan por
supuesto que ellas ocurriran, el resultado suele ser la dependencia de la ayuda
externa, más que una mayor autosuficiencia.

Un problema de elaboraciOn de metas de capacidad es cOmo ser
suficientemente especifico para poder identificar las mejoras. "Promover la
colaboraciOn mutua entre entidades locales", por ejemplo, puede expresarse
mejor como Trear la capacidad operativa, en las cooperativas locales y el
organismo de extensicfm agraria local, que permita ampliar el programa". (Los
objetivos clarifilarian entonces las capacidades operativas concretas).

Otro ejemplo de meta de capacidad es: aumentar la producciOn de cultivos, la

renta y el almacenaje de cultivos de mil granjas familiares de zonas montañosas
del distrito X por lo menos un 15% en los proximos 6 *Mos.

Podrin existir ocasiones cuando metas de capacidad serian
solamente apropiadas para un proyecto. Antes de tomar algn paso
para establecer solamente las metas de capacidad de un proyecto,
asegOrese de identificar los pros y contras, comp tambien el
acuerdo de otras fuentes: beneficiarios, personal del CP y
representantes del pais anfitridn en el desarrollo de'estas metas.

Enuncledo do motas do proyectos

Tenga presente que las metas de los proyectos describen mejoras que ocurren
debido a la combinaciOn de esfuerzos de los nacionales del pais anfitriOn, los
Voluntarios del Cuerpo de Paz y organismos de colaboraciOn frente al problema
de desarrollo identificado. Las metas de los proyectos deben siempre:

Definir ciaramenti los resultados o cambios que el proyecto aportare.
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Deben establecer quit parte del diferencial entre "lo que es" y "lo quo
debe see' se cerrard al cabo del proyecto.

lnscribirse en el tempo y abarcar varies &los.

Tidicar de qui§ mode el proyecto mejorard la situacien humane de los
beneficiarios-objetivo.

Los nexos son clave al respecto. Solo se lograrit algo formulando metes
si el enunciado del problema y el concepto del proyecto son adecuados
y precisos. Advierta también cuan importante es la conexiOn entre las
metes del proyecto y los métodos de evaluacidn. Acuda a la Secci On
Seis, Control y Eva luaciOn, antes de fijar metas pare un proyecto.

Si se hereda un proyecto existente, determine si las metas del
proyecto son adecuadas, asequibles y realistas. Con demaslada
frecuencia los programadores se encuentran con que las metes de
un proyecto son demasiado problemáticas de manejar. Si es asi,

altere las metas para hacerlas asequibles, teniendo en cuenta el enunciado del
problems. No se contents con metes mal enunciadas, vagas. Nunca podra controlar 0
evaluar el avance del proyecto si no sabe bien qui) resultados obtendni.

Defectos do la formulacion do metas

Cuando se fijan metes para un proyecto, lenge cuidado de no cometer errores,
come enunciados largos, complicados, o demasiado tecnioos para los legos.
Tenga en cuenta además los siguientes errores:

a. encaminadas a actividades de Voluntaries o insumos de proyectos,
más bien que a resultados o repercusiones de proyectos

Ejemplo: asignar a 10 W±luntarlos para que caven un pozo.

metes demasiado globales; referentes al problema nacional y no al
nivel del proyecto
Eft:mot: el proyecto satisfara las necesidades alimenticias de los beneficiarios.

demasiado vagas
Ejemplo: colaborar con organismos locales.

cuantifimciOn errOnea
Ejemplo: aumentar el rendimiento de la cosecha de trigo un 10% (sin conocer el
nivel corriente).

falta de referencias concretas a las personas y los beneficios que
previsiblemente obtendrán
Ejempio: duplicar la ptantacion y produce4n de maiz.
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Determinaci6n de los objetivos
del proyecto

Recuerde que los objetivos del proyecto son los resultados finales que, en
conjunto, alcanzan la meta del proyecto. Brindan un cuadro mas detallado de lo
que debe lograrse en cierto periodo concreto. Los objetivos del proyecto son
similares al enunciado de metas, aunque podrian centrarse en las contrapartes
en vez de los beneficiarios del proyecto. Son mas concretos y se centran mas

n cronogramas y medidas. Establecen el marco de las funciones y tareas de
los Voluntarios del Cuerpo de Paz asi como las responsabilidades de otros
involucrados en el proyecto.

Los objetivos, comp las metes de un proyecto, se dividen en las dos categories
de produccidn y capacidad. Los de producciOn se pueden verificar
estadisticamente, ccmo el nOmero de seminarios ofrecidos en cierto periodo
sobre cierto tema con un fin dado. Los de capacidad pueden ser verificables
estadisticamente pero edemas requieren observación y métodos de entrevistas.
El objetivo de capacidad puede ser, por ejemplo, "dentro de los 3 efts a partir
del comienzo del proyecto, un nOmero X de maestros de Primaria se graduarán
para enseñar el programa intngrado de educaciOn basica local que promueva la
experiencia practice". Al evaluar los objetivos del proyecto puede ser necesario
observer a los maestros para determiner si usan realmente un "programa que
promueva la experiencia practice".

Al formular los objetivos del proyecto tenga en cuenta los puntos mencionados
en las metes del proyecto: definir claramente los resultados o cambios que
ocurrirán dentro de un perlodo determinado.

Al redactar los objetivos, tenga en cuenta los mismos errores mencionados con
respecto a las metes. Los objetivos no deben ser demasiado largos ni
complicados; ni demasiado globales ni demasiado vagos. Deben encaminarse a
los resultados del proyecto mas bien que a las actividades de los Voluntarios; los
cronogramas y medidas cuantificables deben ser especificos y verificables.

Los ejemplos de la pagina siguiente ayudarán a aclarar los lazos entre metes y
objetivos de produce& y metes y objetivos de capacidad.
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Ejemplo del pais A:
Nexos de la misiOn, las metas y los objetivos del proyecto

Las metes y los objetivos siguientes corresponden a un programa de pais en qua la misiOn del
proyecto es: "Conservar tierras en pendiente y recursos hidricos precarios y aumentar la renta y
los alimentos de las familias de las laderas de las montanas en el Pais A".

Meta de produccldn del proyeeta:

Aumentar ia producciPn de cultivos, la rents y el almacenaje de cuttivos de mil granjas familiares
de zonas montanosas del Distrito X por lo menos un 15% en los prOximos 6 anos.

Obit tivos de producciOn:

Llegado el final del Mo 4, mil granjeros del Distrito X usaran semillas meloradas y
fertilizantes.

Llegado el final del Ano 5, mil granjeros del Distrito X tendrán acceso a tanques y silos de
almacenaje comunales y/o domOsticos.

Meta de capacidad del proyecto:

Objetivos de capacidad:

Llegado el final del Mo 3, mil granjeros del Distrito X seran miembros participantes de una
Asociacion de Productores de Zonas de Montana que realizaran experimentos de cultivos en
forma cooperativa.

Al cabo de 3 Mos y medio, !a AsociaciOn administrara un programa de crédito pare la
producciOn y el almacenaje de cultivos.
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Ejemplo del pals El:
ConexiOn de la misiOn, las metas y los objetivos del proyecto

Las siguientes metes y objetivos de proyecto corresponden a un programa de pais que tiene una

misiOn de proyecto: 1.4ejorar la cahdad de la educacion primaria en el pais B haciendo hincapie

en un programa de aptitudes vitaler.

Meta de produccidn del proyecto:

Dentro de un plazo de 5 arms desde la iniciacidn del proyecto, un nOmero X de alumnos deberan

haber completed° exitosamente Un nuevo programa de educacidn basica local centrado en agro,

salud y nutrición.

Objetivos de produccidn:

Dentro de un plazo de un aflo y medic desde la iniciacidn del proyecto, un namero X de

maestros guis en 90 escuelas primaries elaboraran un programa de educacidn basica local.

Dentro de un plazo de 2 aftos desde la iniciacidn del proyecto, un namero X de maestros

gula en 90 escuelas pnmarias completaran estudios de casos como parte del programa de

educación basica local.

Meta de capacidad del proyecto:

Dentro de un plazo de 5 anas desde la iniciackin del proyecto, un nOmero X de Milos deberen

haber completed° el segundo an° de escuela con maestros que sigan Lin programa que

promueva aptitudes vitales basicas en nutrición, salud y agro.

Objetivos de capacidad:

Dentro de un plazo de 3 efts desde la iniciacibn del proyecto, un nOmero X de

maestros de Primaria n certificados seran capacitados en metodologias didacticas que

promuevan experiencia practice para los alumnor.

Dentro de un plazo de 3 Mos desde la iniciacibn del proyecto, un niimerc X de

maestros de Primaria se graduaran a los efectos de enseftar el programa integrado de

educacidn basica local (agro, salud y nutricidn), que promueve experiencia practice.

INIMMINOMM

Determinacidn de hitos del
proyecto (WE y CUANDO)

Se llama hitos a indicadores a corto plazo de avance hacia los objetivo ; del

proyecto. Ayudan a explicar qué debe lograrse y cuándo. Deben cont ibuir

directamente al logro c'e la meta del rroyecto.

Por ejemplo: Ilegado el ano 2 del proyocto, el 40% de las comunidades tendrán

comités de agua potable, y el 20% tendrán sistemas completos.
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Al redactar los hitos del proyecto:

vincCilelos con las tareas de los Voluntarios,

use verbos activos, verificables, como los siguientes:

probar producir enseñar
capacitar cultivar distribuir
edificar cosechar mezclar
aumentar

Un hito puede ser, por ejemplo: "Al final del ailo 1 del proyecto, el 100% de los
padres que asistan al curso de educadores sanitarios sabran mezdar los
paquetes de SoluciOn de Rehidratacidin Oral (ORS) y soluci6n de sal y azOcar
casera usando los ingredientes, volOmenes y procedimientos correctos, segOn lo
demostrado por el instructor. Expresado de ese modo, el hito es fácilmente
mensurable. Si expresar: "...comprendenin coma se confecciorian los
paquetes ORS...", sera dificil medir si el hito Ilega a lograrse.

Ejemplo de! pais A: Hitos del proyecto

Al final del ark) 1 del proyecto, 8 agronomos y extensionistas PCV trabajando en
colaboracion con 8 extensionistas contrapartes del HCA y granjeros locales
plantarán totes de prueba de rotación de cuttivos en contomo, accesibles a 333 (el
33%) de los granjeros de la zona.

Al final del aft 2 del proyecto, 4 PCV de tecnologia adecuada y 2 SED trabajando en
conjunción con 4 agentes de extensiOn de HCA habran promovido y capacitado a
300 (el 30% de) los granjeros de la zona en asociaciones basicas de crédito y
comercializaciOn y construccion de tanques domasticos de almacenaje de granos.

Ejemplo del pais B: hitos del proyecto

Dentro de los primeros 6 meses del proyecto. 6 PCV y sus contrapartes
seleccionarán todos los maestros guia de 90 escuelas.

Dentro de los primeros 8 meses del proyecto, 6 PCV y sus contrapartes completaren
todos v,s diseRos, programas y sistema logistic° de los seminanos.

Dentro de los primeros 10 meses del proyecto, 6 PCV, sus contrapartes y un
consultor de OTAPS completaran materiales adecuados para el seminario.
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Deterrninación de las principales
tareas delproyecto

Continue depurando el enfoque del proyecto avarizando hacia hechos cotidianos

que se ileyarán a cabo durante el proyecto. 4Cdmo se alcanzarán los hitos,

metes y objetivos del proyvcto? Cugi les tareas principales del proyecto deberan

ser ejecutadas por el ps sonal y cuitles por los Voluntarios?

Las principales tareas del proyecto podrán incluir:

entrevistas con beneficiarios locales
visitas al lugar del proyecto
rendición de informs mensuales
diserio de talleres preliminares
preparación de materiales para talleres

Estas tareas principales del proyecto forman parte del plan del proyecto (yea

página 135).

Una vez desarrollada la lista de tareas principales del proyecto, se podrán

determinar las tareas a cargo del personal del Cuero° de Paz y las de los

Voluntarios.

Determinaclôn de tams para los
Voluntarios del proyecto (COMO)

Este nivel del planeamiento tiel proyecto involucra una division de trabajo de la

asignaciOn del Voluntario en tareas necesarias pare llevar a cabo el proyecto.

Dentro de las principales tareas del proyecto, qué parte corresponde a la

asignaciOn del yoluntario? 4Como deberán cumplir los Voluntarios para lograr

los hitos, objetivos y metas del proyecto?

Esta etapa de identificaciOn de tareas es clave pare el exito del proyecto. Determina los

tipos de Voluntarios reclutados para el proyecto, la capacitaciOn planificada para toe

Voluntarios y la labor qua ellos realizarán. Esta etapa de planificación se explica en

detalie más adelante en etre semi& (véase Realizacid.- de un Analisis de tareas de

Voluntarios, pagina 94). Antes de entrar a ese nivel de details, empero, le serd ütil

organizar toda la tabor hecha hasta ese punto en un plan preliminar de proyecto.
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Documentaci6n del plan preliminar do! proyecto

Antes de finalizar los detalles del proyecto, tOmese tiempo
pars juntar las piezas de los pasos de planificación y resumir
lo logrado. Si se toma tempo ahora para preparar ese plan
preliminar del proyecto lo economizard más tarde. Podrit
usar la infvrnaciOn para:

realizar el analisis de tareas.

redactar la informaciOn del proyecto para el IPBS.

preparar las hojas de VAD.

redactar andlisis presupuestarios trimestrales.

preparar y remitir informes QTRS. (Ver pagina 128).

controlar y evaluar el proyecto.

Como surge de la lista, la labor que Ud. hace preparando el
k plan preliminar del proyecto se vincula directamente con

otros documentos. En la pagina 124 aparecen nexos
especificos. El plan aportara neYos iambi& a otros
encargados del proyecto. Por ejemplo:

Los representantes del organismo del pais anfitric5n deben participar en la
preparaci6n del plan del proyecto. Se reforzarán el apoyo y los insumos del
proyecto si los involucrados yen muestras de progreso.

El Director de Pais y otros funcionarios que actüan en el pais
comprenderan como evoluciona el proyecto y por lo tanto podrán brindar
respaldo y abogaran por el proyeeto.

El personal regional podrá user la infoanaciOn para la planificaci)ori
anticipada relacionada con las necesidndes de respaldo y consultas.

qi El Cuerp de Paz/Washington podra usar la información para una
planificaciem temprana de las necesidades de respaldo del programa, los
cambios de necesidades de roclutamiento, los contratos y el marco de
capacitaci6n.

Los organismos de colaboraciOn podrán incluir la informaciOn en los ciclos
de planificaciem y financiamiento.
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Uso de la hoja resumida del plan
prellminar del proyecto

La hoja resumida de las próximas tres ptiginas lo ayudará a elaborar el plan

preliminar del proyecto. Recuerde: el plan es un medio de poner por escrito lo

ya logrado; la información que Ud. necesita pars el plan provendrei de sus

apuntes, cartas de entendimiento, documentos de evaluación, informes de

analisis de resoluciOn de problemas, etc.
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Hoja resumida del plan preliminar del proyecto

Nombre del pa;.; y del proyecto

2. Enunciado del problema del proyecto (descripcitm, alcance, causas, consecuencias)

3. Mision del proyecto

4 Meta del proyecto
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Moja resumlda del plan prellmlnar del proyecto (cr,nt.)

5. Objetivos 6. Hitos

7. Enunciado de criterlos del proyecto 400 (Vincule el proyecto con los criterios de

proyectos del Cuerpo de Paz)

8. Entidades de colaboraciOn

A. el pais antitrión:

B. Otras:

Agencias
Tipo de Fechas de Comentarios sabre la

colaboraciOn comienzotfin cahdad de la colaboraciOn
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Moja resumIda dal plan prallmlnar dal proyecto (cont.)

9. Necesidades y fuentes de recursos clays

10. Efectivos

A.

B.

de votuntarios y aspirantes

Ejercicio 19 : Al 30/IX/ Voluntarios Aspirantes

Solicitudes de aspirantes:

Actual Proyecciones..
El 19 Ej 19 Ej 19 Ej 19 E119 Ej 19

11. Titulos de i-isignaciones, areas y conjuntos de aptitudes propuestas para los Voluntarios

12. Necesidades preliminares de capacitacion

,

13. Retroalimentacion especifica solicitada (incluya de quién y para cuiindo)
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Realizacidn de un andlisis de tareas de
Voluntarios (COMO)
Realizar un analisis de tareas exhaustivo es una de las funciones más decisivas

de la planificación del proyecto. Ayuda a responder a la pregunta?

Como funcionara el proyecto? En el andlisis de tareas se definen les misiones

de los Voluntarios del proyecto descomponiendo cada actividad principal del

proyecto en tareas especificas que deben realizarse. El analisis de tareas

influye en forma notoria sobre el reclutamiento, la colocaciOn, la capacitacidn y el

éxito global del proyecto.

400
Sin un analisis de tareas cuidadoso, la información enviada
a VRS en el OTRS y las Descripciones de Misiones de
Voluntarios (VAD) serán Incompletas o errOneas. La
informaedin puede indicar, por ejemplo, que solo un
graduado en ingenierla puede atender la necesidad. En

realidad, alguien que tenga preparaciOn en bocetos y construcciOn puede servir

en el proyecto. El análisis de tareas vincula tambitIn la informaciOn con la

descripciOn del proyecto que aparece en el IPBS.

Es buena idea hacer participar al personal di etapacitaciOn
en el andlisis de tareas. Ese personal no powit diseriar
programas de capacitaciOn para proyectos especificos a
menos que estOn bien definidas las tareas del proyecto.
Con sus antecedentes de capacitaciOn suelen poder brindar

informaciOn e ideas Cities para el análisis de tareas. El personal de capacitaciOn

debe comparar el saber y las aptitudes que requiere el proyecto con los que ya

poseen los Voluntarios. No puede hacerlo sin un andlisis exhaustivo de tareas.

100,
Los Voluntarios mismos no comprenderan bien lo que de
ellos se espera sin una lista y explicaciOn completas de sus
tareas. El analisis de !areas br 'da la estructura de la labor

de los Voluntarios, especialmente en los primeros seis
meses.

400 Al realizar el analisis de tareas, vincule las tareas con las de
otros Voluntarios y con las tareas del personal del proyecto.
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Trabaje con participantes clave del proyecto para planificar y realizar el andlisis
de tareas. En ese grupo incluya personal de planificaciOn, personal de
capacitacion (si lo hay en este paso), representantes del pais anfitri6n,
beneficiarios del proyecto y de entidades de colaboraei6n, y personal de
proyectos similares (Voluntarios y nacionales del pais anfith6n).

Al igual que con las demas etapas de planificaci6n, el análisis de tareas es Uri
proceso que continua a medida que Ud. obtiene informaci6n. AI actualizar un
proyecto existente, el proceso de analisis de tareas es una revisi6n y aclaración
de tareas ya identificadas. Ud. comprobant que el analisis de tareas requiere
cierta actualización cada vez que Ud. o su sucesor verifies el plan del proyecto.
Tratándose de proyectos nuevos o en expansiOn, el andfisis de tareas debe
realizarse al nivel de details que requiera la ejecuciOn del proyecto.

,411=0=1

ElaborachOn de un plan de
anállals de tareas do Voluntarlos

Para realizar un andl;sis de tareas se requiere tiempo y el aporte de varies
personas, por lo que se necesitad un plan para coordinar las diversas personas
y actividades; lograr los resultados mas eficaces posibles y, como siempre,
ahorrar tiempo. Tenga en cuenta lo siguiente al hacer la planificaciOn de como
realizar el andlisis de tareas:

Use las pine:wales actividEades de proyectos ya identificadas corno base
pare el andlisis de tareas. COntrese en sOlo una misidn de proyecto y sus
principales actividades al avanzar a través del andlisis de tareas.

Determine las fuentes que usará para reunir infonnaciOn. BEsese en la
experiencia de los afectados por el proyecto, Voluntarios de proyectos
similares, y Especialistas Sectoriales de OTAPS del Cuerpo de
PazANashington. Use anitlisis de tareas de proyectos similares. También
son atiles otros documentos relacionados con proyectos similares, como
resümenes, planes de capacitaciOn, evaluaciones e informes de COS.

Determine los mOtodos de recopilacidin de informacid4n, como entrevistas,
conversaciones informales o debates de seminarios con las fuentes;
observaciOn de la actuaciOn de trabajadores de desarrollo; investigaci6n de
los documentos conexos, investigaciOn ulterior del problema-objetivo del
proyecto, y la revisiOn de objetivos de programas de capacitacion
anteriores.

Abarque las cuatro esferas awe. ldentifique tareas en cada una de las
cuatro esferas clave de las tareas de los Voluntarios incluidas en el analisis:
técnica, idiomas, intercultural, salud y seguridad personal.

Copia la hoja de trabajo de analisis de tareas de Voluntarios en blanco en la
pagina siguiente. Use el formulario pare organizar la informacien a medida
que avanza.
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Análisis de tareas de Voluntarios para
(AA)(Titulo del cargo)

Tareas de Voluntarios Tiempo Programado

T1 T2 T3 T4
ONDEFMAM JAS T5 T6

ONDE F M
17

A M J
18
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Pesos del andlisis de tareas

Siccidn 4

Siga los pasos que abajo se indican para realizar el analisis
de tareas de una misión de Voluntarios. Cada uno se
explica en mas detalle inmediatamente tras la lista de pasos.

1. Elaborar una lista de preguntas.

2. Revisar los documentos escritos.

3. Reunir informacicin de sus recursos humanos.

4. Jerarquizar cada tarea.

5. Verificar el analisis de tareas.

Paso 1: Eiaborar una lista de preguntas.

6Oué preguntas trata de responder cuando lee, entrevista y observa? Si
empieza por preparar una lista de preguntas podrá reunir la información de modo
mas organizado, coherente. Cada pregunta se relaciona con una mass basica

Qué debe hacer el Voluntario7" Otra pregunta basica que puede guiar su
analisis de tareas: "que hacen los Voluntanos exitosos en misiones similares."
Los puntos siguientes lo ayudarán a iniciar la lista. Use las preguntas para
entrevistar a un Voluntario de un proyecto similar o al superior o contrapartida o
colaborador del pais anfitrión de un Voluntario. Las preguntas pueden usarse
tambiOn para orientar su investigaciOn de documentos conexos, observar la labor
que se realiza y pedir aportes a participantes del proyecto.

i3Ourb medidas fueron tomadas inicialmente para interrelacionarse con
miembros de la comunidad?

J 4Quir medidas fueron tomadas inicialmente para iniciar la parte técnica de
la labor?

QuO grado de conocimiento del idioma local es necesario?

LContactos continuos con entidades locales iubemamentales, y de
colaboración?

LMedidas tipicas adoptadas durante una sernana de ejecucic5n de rnedidas
técnicas de la labor?

LNecesidades imprevistas de la labor?

LMedidas relacionadas con costumbres, valores, creencias locales?
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:-.1 i,Parte mas importante de la labor? LMenos importante?

Paso 2: Revisor los documentos escritos.

REF

Saccion 4

Lea los documentos escritos de proyectos conexos pare
aprender todo lo posible sobre la misiOn. Lea inforTes
mensuales a trimestrales de Voluntarios en mision.:$
similares. Pida a Especialistas Sector% les de OTAPS
muestras de analisis de terse& o misiones similares. Estudie
las muestras con su lista de preguntas a mano. Resume la
información directamente en la hoja de trabajo de andlisis de
tareas.

Use la informed& escrita -y su sentido comOn- pare completer la mayor parte
posible del andhsis de tareas antes de reunirse con sus recursos humanos.
i Ahorrard tempo!

Paso 3: Reunir informocion de sus reoursos humonos.

Use las hojas de trabajo de andlisis de tareas al reunir informed& de los
recursos humanos. Hay varies manaras de reunir la informaciOn, por ejemplo:

Observar. Tome su lista de preguntas cuando haga una visite al lugar de
un proyecto pare observer a los Voluntarios realizando misiones similares.
Observe a quienes realizan tareas diaries o semanales y tome apuntes en
las hojas de trabajo. No podra observer todas las tareas de la misi6n, pero
si reunir la informed& sobre las tareas que faltan mediante otros mOtodos.

Rea lice un seminario. Re One a varies personas que pueden brindar
informed& valiosa sobre la misiOn. lncluya a personas tales como
Voluntarios, el futuro jefe de los mismos, el administrador en jefe de la
dependencia ministerial en que trabajari el Voluntario, el principal
administrador gubernativo de la zone, un beneficiario de la misiOn,
representantes ministeriales de nivel nacional, expertos técnicos,
representantes de organismos de colaboracidn y un consultor de CRW.
Los seminarios son eficaces pare congregar recursos en un marco de
tiempo reducido pare completer el andlisis de tareas.

Entrevista. Use la lista de preguntas pare entrevistar a recursos humanos
seleccionados. No tendrá que formular a distintas personas exactamente
las mismas preguntas, ya que poseerán diferentes perspectives sobre la
misidon.
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Asista a un 1ST. Los seminaries de capacitaciOn en servicio pueden ser
valiosos durante el analisis de tareas. Ud. podrá observar y entrevistar a
Voluntaries e instructores involucrados en proyectos similares.

Prepare un cuestionario. Los cuestionarios son un medio de obtener
información de personas que pueden no estar disponibles pare entrevistas
o seminarios.

Paso 4: Jorarquizar cede tam

Para jerarquizar cada tares considere la importancia relativa de la misma, cuan a
menudo debe realizarse y cuan diffcil es. Elabore una lista ordenada de las
tareas de la misión de los Voluntaries. Antes de aceptar el analisis de tames,
empero, complete el proceso.

Paso 5: Verificar el andlists do !areas.

Muestre el borrador del analisis de tareas a personas selectas pare su
verificacitfin. Ac lare la información si es necesado. Aunque Ud. puede ahora
finalizar el analisis de tareas y avanzar a otras actividades de planificación,
verifique el andlisis de tareas una vez más entrevistando y observando al
Voluntario después que ha cumplido unos meses en la misión. Ademas
entreviste al supervisor, contraparte o colaborador del Voluntario. Las
prioridades de las tareas pueden variar tras el contacto con la realidad.

Considere la posibilidad de dar el andlisis de tareas al Voluntario cuando 61
empieza su labor, para que lo revise y actualice y lo use pars preparar el Plan de
Trabajo dol Voluntario de la pagina 145.

El personal de capacitación usard las tareas identificadas
pars suscitar aptitudes que el Voluntario debe poseer o
adquirir durante la instrucci6n. Las competencias se
explican en la Sección Cinco, Capacitación.

Los analisis de tareas definitivos deben parecerse al ejemplo que aparece mas
adelante.

En algunos paises, las tareas intercultural, lingaistica, y de
salud y seguridad personal se preparan separadamente. A
menudo esos tipos de tareas pueden redactarse
genaricamente y reajustarse si es necesario. El ejemplo de
la pagina siguiente es de orientación técnica.
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Análisis de tareas de Voluntarios para Extensionistas de Granjas de Montana (AA117) (cont.)

Tareas de Voluntarios Tiempo Programado

lnvestigar la tecnologia existente
disponible para resolver los
problemas de los granjeros.

Identificar a los dirigentes y
colaboradores de cada comunidad
escogida.

Establecer lotes de demostraciOn
de aproximadamente una
hectarea (1/16 MZ) con practicas
agricolas probadas.

T1
O N D

T2 13 T4
EFM AMJJAS

T5 T6 T7 T8
OND EFM AMJ J AS
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identificacidn y obtencffin de recursos y
compromisos

Antes de ejecutar un nuevo proyecto, Ud. debe identificartodas las necesidades
del mismo: humanas, financieras, materiales y de servicios. Luego debe
determinar como satisfani esas necesidades y obtener los recursos y
compromisos necesarios. Deberit tambión alaborar un cronograma de recepcidin
de esos recursos. Esta parte del proceso de planificación puede dark) muchas
satisfacciones, porque el proyecto comienza a tomar forma y a toner substancia.
A medida que Ud. colabora con contrapartes y colaboradores del organismo del
pais anfitrlôn, el equipo del proyecto se consolida.

Si Ud. trabaja con un proyecto existente, verifique que los recursos y
compromisos satisfacen las necesidades adecuadamente y se adaptan al
proyecto como corresponde. Las pautas de esta secciOn lo ayudarán.

Identificacidn de necesidedes de
recursos y compromisas

Use las preguntas siguientes para identificar (o verificar) las necesidades de
recursos y compromisos del proyecto.

iCuáles son las necesidades
de recursos humanos?

J 4Cuántos voluntarios se necesitan?

i,QuO experiencia tècnica se requiere?

LQué tipo de capacitaciOn necesitan los
Voluntarios? (Véase la SecciOn Cinco,
Capacitación)?

cuenta con supervisores adecuados?

cuenta con contrapartes o
colaboradores?

LQuión seNird de enlace con el organismo
del pais anfitrión?

4CuAndo se necesitard cada urlo de esos
recursos hurnanos?
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Cua les son las necesidades
financieras?

6Qué materiales se
requieren?

&Cud les son las necesidades
de servicios del proyecto?

Qué lugares de ejecuciOn
sedan convenientes para el
proyecto segün el organismo
del pais anfitriOn?

4Existen necesidades
especiales de respaldo; por
ejemplo de otro pais, un
organismo de colaboraciOn o
un donante?

Seca

J LOA fondos de explotaciOn se necesitan?

LCórno y cuando se proveerán?

LCOmo se presupuestard y pasard de la
planificaciOn a la ejecución?

J LRequiere el proyecto herramientas, equipo
relacionado con la labor, material de
construcción, libros, etc.? 4Cuilndo?

J Laud, sistemas deben elaborarse pare que
los materiales estén en su sitio en el
momento adecuado?

4Que problemas se plantean si los
materiales no estan en su sitio en el
momento adecuado?

LRequiere el proyecto transporte,
alojamiento, alimentos, etc., para los
participantes? LCuando?

Finalizado este paso Ud. tendrá una lista completa de los recursos y
compromisos necesarios para el proyecto.
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Obtención de los recursos y
compromisos

Ahora que Ud. tiene una lista de las necesidades del proyecto, asuma la tarea de
determinar quiOn, dónde, y cómo se satisfará cada necesidad?
LQuién brindará los recursos financieros? LCuindo contanin con alojamiento
los Voluntarios? LDOnde? 4Con quién? Aunque las necesidades y recursos
varlan de un proyecto a otro, hay algunos factores comunes que lo ayudarán en
este proceso. Al contester las preguntas de quién, qui), dOnde, cthindo y corm,
documente la información. Use la siguiente Gula de PlanificaciOn de Recursos
del Voluntario.
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Gide de PlanlflcaclOn de Recursos del Voluntarlo

Necesidad
Recursos/

compromisos
(humanos, financieros,

material, serviclos)

Cronograma
Recursos

potenciales

4 4 4

4 4 4

4 4 4
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Recursos del pais anfitrldn

Trabaje con el organismo del pais anfitrión para obtener
todos los recursos posibles. Con pleno apoyo y
participaciOn del organismo del pals anfitrión aumentan las
posibilidades de éxito del proyecto.

REF

Seccion 4

Necesidades de recursos humanos El organismo del pais anfitricSn puede

proporcionar:

capacitaciOn para Voluntarios

experiencia técnica

supetvisores y contrapartes o colaboradores pare los Voluntarios

Necesidades financieras El organismo del pais anfitric3n puede proporcionar:

asistencia financiera

contribuciones en especie

Necesidades de material El organismo del pais anfitriOn puede proporcionar:

todos los recursos de material, o parte de ellos

e

o

Necesidades de servicios El organismo del pais anfitrilon puede proporcionar:

todos los recursos de servicios (alojamiento, transporte, etc.), o parte de
ellos

Recursos de los orgenismos de colaboración

Relea el análisis del trabajo con los organismos de
desarrollo (página 68). Si Ud. logrO establecer una relación
de colaboraciOn con otro organismo de desarrollo, procure
su asistencia al tratar de obtener recursos y compromisos.
Pueden proporcionarle algunos recursos similares a los
arriba mencionados con respecto al organismo del pais
anfitriOn. Consulte al Cuerpo de Paz/Washington para saber
qui., relaciones de colaboraciOn se han establecido a ese
nivel y pueden ser Utiles para el proyecto.
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Recursos locales y comunitarlos

Establecer contactos locales y comunitarios es parte
esencial del proyecto. Los recursos locales y comunitarios,
cuando los hay, no sOlo ayudan a satisfacer las necesidades
prácticas diaries del proyecto sino que establecen
conexiones con los dirigentes, la estructura y los
beneficiarios de la comunidad.

Soccion 4

Necesidades de recursos humanos - Las fuentes locales pueden proporcionar:

respaldo de lideres locales

respaldo de infraestructura local

experiencia telicnica

Necesidades financieras Las fuentes locales pueden proporcionar:

asistencia financiera

contribuciones en especie

Necesidades de material Las fuentes locales pueden proporcionar:

tierra

uso de edificios comunitarios

medios de satisfacer en parte las necesidades especificas del proyecto

Necesidades de servicios - Las fuentes locales pueden proporcionar:

parte de los recursos de servicios (alojamiento, transporte, etc.)

Recursos del Cuerpo de Paz

A esta altura del proceso de planificaciOn, el Cuerpo de
Paz/Washington ya estará participando (durante la etapa de
analisis de problemas, por ejemplo). Se le exhorts a usar
CP/W como recurso continuo durante todo el proceso.
Tenga en cuenta los siguientes recursos disponibles a través
de CP/W.
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Necesidades de reairsos humanos CP/W puede proporcionar:

experiencia tecnica en: coherencia global del plan del proyecto, diseño y
factibilidad técnioas, pautas de estudio de lugares, estrategia de control y
evaluaciOn, conveniencia y probabilidades de utilizaci6n de aptitudes y
campos de misifm de Voluntarios. También aqui los Especialistas
Sectoriales de OTAPS, el personal regional, Recopilación e Intercambio
de Informacidn (ICE) y VRS son las principales fuentes.

Voluntarios iel recurso dave de un proyectol

Investigue el acervo de postulantes leyendo los Andlisis
de Tendencias proporcionados por VRS. Busque en la
página 121 nformación adicional sobre como usar los
Análisis de Tendencias y solicitar Voluntarios.

Necesidades financieras CP/W puede proporcionar:

todo o parte de los fondos para el proyecto.

un proceso de presupuestación y bUsqueda que comienza
con la presentacidsn del IPBS.

Necesidades cm material CP/W puede proporcionar:

parte de los recursos de materiales necesarios. Pongase en contacto
con los Espedalistas Sectoriales de OTAPS e ICE para obtener
asistencia.

Necesidades de servicios CP/11 puede proporcionar:

pautas para establecer y administrar necesidades de
recursos de servicios. Acuda a la SecciOn Cinco,
Capacitación, y a materiales adicionales proporcionados
por ICE, OTAPS y la regiOn.
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Una pitiably final

Seccion 4

Cuando Ud. busca fuentes para las diversas necesidades
del proyecto, es importante que se le forrnulen los
compromisos pot escrito. linga una lista detallada de
quien, quO, d6nde, cuándo y coma pars cada organizaciOn
que se ha comprometido a brindar asistencia para el
proyecto. De ese modo Ud. -y ellos- comprenderán
claramente las expectativas.
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Secckin 4

DeterminacOn de la zona geográfica

La determinaciOn del mejor lugar para un proyecto comprende dos etapas:

1) Depurar los planes del proyecto Hegando a zonas geográficas especificas,
en colaboración con el ministerio, el organismo o la instituan
patrocinantes.

2) Realizar un estudio detallado del lugar pars que cada Voluntario encaje en
un Sitio especifico.

Todo el proceso de selección del lugar debe cumplirse para cada nuevo
proyecto; los proyectos establecidos requieren la actualizaciOn y reafirmaci6n de
la selecciOn.

Depuración de los planes

Esta fase de depuración hasta Ilegar a una zona geognifica puede haberse
realizado durante el analisis de problemas. SegOn el tiempo transcurrido, Ud.
puede tener que verificar la conveniencia de esa decisión. Para establecer
criterios de selecciOn pare el proyecto, mantenga un dialogo preliminar con el
nrganismo patrocinante y haga visitas regionales o provinciales.

En algunos paises el organismo del pais anfitriOn brinda una lista de lugares
potenciales. El Cuerpo de Paz la reduce sobre la base de los criterios
establecidos para el proyecto. Trabaje en estrecho contacto con el orgariismo
del pais anfitridln a travOs de todo el proceso de selecciOn de lugar: desde la
selecciOn de la zone geogrAfica hasta la selecciem de un lugar especifico para el
proyecto.
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RealizacOn del estudio del lugar

Es vital que todos los posibles lugares de instalación de
nuevos Voluntados sean visitados y estudiados en el marco
de la planificación del proyecto. El APCD o quien 61 designe
deben visitar y estudiar cede lugar y famlliadzarse

personalmente con los oficiales locales y de proyectos. Es igualmente esencial
que se aclaren las funciones y expectativas mutuas de los nuevos Voluntarios no
solo con esos oficiales sino con los aldeanos, consejos de aldea, trabajadores de
desarrollo u otros organismos, cuando corresponda.

Los estudios de lugares deben realizarse bastante antes del programa de
Capacitación Previa al Servicio (3-6 meses por anticlpado). No obstante, a
veCes los lugares no pueden ser identificados por el Ministerio patrocinante
haste que est6 en marcha el PST, en cuyo caso Ud. deberit completer los
estudios de lugares mientras trabaja con el personal del PST.

t

Pueden user Voluntarios con experiencia pare realizar
estudios de lugares. Deben, empero, ser capacitados sobre
cOmo realizar estudios de lugares, y el APCD debe
supervisarlos. A menudo, los Voluntarios pueden brindar
una perspective diferente de la del personal del CP,
examinando cuestiones inmediatas de inter6s de los

Voluntarlos, como respaldo potencial de oficiales, vivienda, transporte, etc.
Adernits, algunos !Daises han encontrado hacer participar a Voluntarios
actuantes cuando trabajan en limbitos que previamente no habla contactado el
Cuerpo de Paz, porque ellos brindan una ilustraciOn muy "real" del saber técnico
y las aptitudes idlomaticas qua pueden ester por aportarse. Es convenlente qua
el Voluntario expedmentado aclare las expectativas y necesidades de los
Voluntarios antes de que se los envie.

jAdvertencial Muchos Voluntarios se han quejado de que
sus lugares nunca fueron visitados por funcionados antes de
que fueran asignados a ellos. Los ofIciales no sablan qua
venlan; muchos oficiales y lugarenos no sentian la

necesidad del proyecto aun cuando respaldaban la idea de contar con un
Voluntario del Cuerpo de Paz. En esos casos, los Voluntarios se sienten
impotentes y se enojan. Impera la sensaciOn de que "Ni siquiera quleren el
proyecto? tqué estoy haciendo aqui?". Use el proceso de desarrollo del lugar y
estudio del mismo pare determiner la conveniencia del proyecto y el respaldo de
la comunidad local.
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Secciem 4

Los funcionarlos deben consultarse unos a otros pare ver si

se colocank a más de un Voluntarlo en una misma zona. El

Cuerpo de Paz quiere evitar colocar demasiados Voluntarios

en une zona, pero puede planificarse con fines de

programaciOn con agrupaciones de Voluntarlos.

Elaboracidn de un esbozo de
estudlo del lugs,'

Los estudios de lugares se centran en los 5 factores bislcos descriptos en el

esbozo que sigue. Al aplicar los factores a un lugar determlnado, le sera atil

recopilar la información sobre la marcha. Usando los factores de la lista (y otros

que Ud. identifique), elabore un esbozo escrito que resume lo que Ud. ha

aprendido sobre el lugar.

Manual de Siete= de ProgramaciOn y CapacitacOn 112 Octubre de 1989



SecclOn 4

Factores del estudlo del lugar

Proyecto: Lugar Potenclal:

1) Necesidad y recepllvidad de la comunldad con respecto al proyecto y a la asistencie del
Cuerpo de Paz

respaldo de Ilderes locales, oficiales y extraoficia!qs

expectativas de las beneficlarlos del proyecto (o funclOn del Voluntarlo)

respaldo de beneficiarios del proyecto

necesIdad que se atribuye al proyecto

opinlones perdbidas sobre el Cuerpo de Paz

comentarlos adicionales
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Factoree del estudlo del lugar (cont.)

2) Condiciones de la comunidad

fectores socloculturales por ejemplo grupos etnIcos, grupos reilgiosos, actitudes de la
comunklad hacla el cambia, condiclones dletéticas y de nutricl6n, vide familiar,
funclones de cede sexo, Idloma local, nivel y centros de educacl6n.

Infraestructurales - por ejemplo transporte; fuentes de energla pare las personas, los
animates, el rlego; Instituciones locales y naclonales que afectan a la vide comunItaria.

fIslcas - por ejemplo dIstancia a los centros urbanos o comerciales; topograf fa y

econ6micas par efemplo fuentes primaries de renta, veriación estacional del empleo o
la rent% tendencies de la renta, participacion femenina en la economia.

3) Condiciones concemlentes al proyecto

historia de proyectos slmilares en la zona

nlvel de Identificaciem de todos los niveles con el respaldo al proyecto en esa zone
(tondos, materlales, servicios, Verret, etc.)

conforrnidad del proyecto con los criterios de proyectos del Cuerpo de Paz
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Factores del estudlo del lugar (cont.)

4) Cond Wanes de trabajo de los Voluntarios

organtsmo patrodnanteitugar de trabajo por ejemplo tipo de organizacidn de las
oficinas de la unidad; niimero de tuncionarlos, experiencla, nivel de capacitad6n,
idioms; plan de trabajo y horario de trabajo; instalaciones y espacio gue se asignará
al Voluntario.

expectativas del supervisor y contrapartes o colaboradores sabre el Voluntario - por
ejemplo sus actitudes hada los extranjeros y en especial hacla el Cuerpo de Paz como
coparticipe del desarrollo; conocimiento de la mislon global del Cuerpo de Paz en la
labor del desarrollo.

5) Condit, lanes de vie I del Voluntario

vivienda por ejemplo altemativas disponlbles (alqullar, vivir con una familia,
Instalaciones del Estado), distancia al lugar de trabajo, disponibilidad de agua potable,
Wino, WC o letrIna, %/Ida privada.

salubridad y seguridad por ejemplo problemas de seguridad (delincuencia, nivel de
inestabilidad politica), servicios medicos (tipo, distancia), disponlbilidad de transporte
de emergencla, alimentos/dieta, control de la =Ina.

serviclos y recursos de apoyo - por ejemplo compras (game de productos, distancia a
=offer pare atender necesidades personales), servicios bancarlos, correos,
telecomunicaciones, lugares de culto, esparcimlento, compatieros.
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Al realizar el estudio del lugar Ud. podrit ldentificar recursos

y compromisos para el proyecto. Anatelos en la Gufa de

Planificacian de Recursos (pagina 105) pare el proyecto y

haga el seguimlento que cea necesario.

Sfrvase toner en cuenta qua los principales cambios subsiguientes en OTRS o

VAD en cuanto a solicitudes de aspirantes, con respecto a los inicialmente

previstos para clerto ejercicio fiscal en el OTRS del 15 de diclembre reducirán la

capacidad del Cuerpo de Paz de reclutar a las personas sollcitadas, con lo cual

disminuira su poslbilidad de reclutar aquellas asignaciones (AA) que son

escasas.

Resumir la informaciOn del

estudlo

tComo resunilrti Ud. toda la informacidon
recogida en una zona o lugar? Una

sugerencia es user el Resumen del Estudio de Lugar (página 113) para

identificar los factores clue de éxito y probiemas del lugar que vayan a afectar al

proyecto. Su resumen breve, más una recomendación escrita de usar o no usar

el lugar pueden servir como gula *Ida del estudio del lugar. La informacidin

restante debe adjuntarse al resumen.

tOuit hace Ud. con el resumen y la informacidin adjunta una vez reunida?

LComo los usara? Una vez completados los estudios de lugares en todos los

lugares potenciales, Ud. (con el aporte de olive participantes del proyecto)

puede determinar definitivamente el lugar del proyecto.

El estudio del lugar sera usado en todos las demits pasos

planificaciOn del proyecto para:

Revisar las hojas de VAD corrientes y reajustarlas si hace falta. La

combinaciem de informed& del estudio del lugar y el andlisis de tareas

constituyon las principales panes de la hoja de VAD.

Planificar la capacitación previa al servicio. Los instructores usan los

estudios de lugares para asegurarse de que los planes de capacitacidn

reflejan las diversas "realidades de los lugares" en que !os Voluntarios

trabajaran.
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Cotejar a los Voluntarios. Los estudios de lugares se usan para cotejar el

saber, las aptitudes y las capacidades de cierto Voluntario con el lugar en

que mejor podrim usarse sus servicios.

Familiarizar a los Voluntarios. Los estudlos de lugares ayudartin a los

nuevos Voluntarios que Hogan a los lugares por primers vez.

En algunas oficinas centrales de praises de actuacidon del

Cuerpo de Paz hay un sistema (la archivos con una carpeta

sobre cada aldea o comunidad donde han trabajado
Voluntarios. Cada vez que un nuevo Voluntario se asigna al

lugar, se agrega un estudlo, nuevo o revlsado. Los

Voluntarios insertan sus estudlos de proyectos y hasta el informe COS. A

medlda que se asignan nuevos Voluntarios a ese lugar, estos pueden leer la

historia de los proyectos del Cuerpo de Paz y otros proyectos de desarrollo

realizados en la comunidad. Ademis pueden alertarse sabre problemas

especiales que pueden enfrentar. La informaciem puede perder actualidad

rapidamente; es menester obrar con cautela.
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Ejemplo de estudio de lugar

Proyecto:

Lugar potencial:

Factores de éxIto Problemas

Resumen:

Recomendación:
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Determinación de la estrategia de control y
evaluacOn

Aun cuando el proyecto no se haya iniciado, es vital planificar la estrategia de
control y evaluacion. Por control se entiende el proceso continuo de reunir y
analizar información en toda la vida del proyecto. Sin actividades de control, el
proyecto puede desencaminarse completamente y perder eficacia. Quizd, por
ejemplo, los Voluntarios no estOn siendo debidamente capacitados para
interrelacionarse con los Ilderes comunales, que es una tarea dime. Si el
personal de campo supone que ello se esti' haciendo, y el Voluntario no sabe de
su importancia, es probable quo el proyecto fracase.

La evaluacOn del proyecto es igualmente esencial. Es una recopilación y
analisis especial de datos que se usa para determinar la eficacia del proyecto.
SI un objetivo del proyecto es reducir el nOmero de casos de desnutrición de
cierto grupo social, lcuánto se ha avanzado? Laud problemas se plantean, que
interfieran con las metas del proyecto? Una evaluacidm da respuesta a esas
cuestones vitales.

+0+ Los detalles de como hacer la planificación y ejecución del
control y evaluación aparecen en la Sección Seis. Léala y
planifique como realizar el control y evaluación del proyecto
antes de que éste empiece.

Antes de realizar un trabajo detallado de control y evaluaci6n de un proyecto,
tenga en cuenta dos cosas: 1) debe leer la Sección Seis de este manual, y 2)
debe determiner los planes del pals anfitrión sabre control y evaluaclOn del
proyecto. El Cuerpo de Paz no puede realizar el control y evaluación de
proyectos aisladamente. Trabaje con el organismo de colaboración para utilizar
el sistema que éste tenga, y modifique lo necesario usando la información de la
Seccidn Seis.

IV
Es vital el control de la misión del Voluntario. Programe
visitas al lugar para revisar las metas y objetivos, analizar el
bienestar personal del Voluntario, brindar retroalimentación
sobre los informes de los Voluntarios que se hayan
presentado, analizar y resolver problemas que se planteen

en la misiOn del Voluntario. Haga quo sepan cuántas visitas de lugar pueden
preverse, pero asegCireles que pueden pedir mãs. Lo tlpico es dos veces al aho,
pero pueden ser mds si hace falta o se pide. Use una lista de comprobación de
visitas a lugares para cubrir todos los aspectos del proyecto; inste a los
Voluntarios a expresar su preocupación y ofrecer informaclón.
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Los proyectos del Cuerpo de Paz son el vehiculo de los esfuerzos del Cuerpo de
Paz hacla el desarTollo. Un proyecto bien planificado y ejecutado influye
tangiblemente sobre la vide de los beneficiarios. Para que los esfuerzos no se
derrochen, controle continuamente el progreso del proyecto cn respecto a
metas y objetivos prefijados.
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Solicitud de Voluntarios a VRS
LCtsmo obtener los Voluntatios necesarios para el proyecto? LCómo se
reclutan? LCdomo puede Ud. asegurarse que los que Ilegan al pais estan
preparados para las tareas del proyecto o poseen los antecedentes necesarios
para completar la capacitaclim relative al proyecto? taut!, formularlos deben
Ilenarse? 6Cuindo? Las respuestas a todas estas preguntas describen el
sIstema de colocación de Voluntarios del Cuerpo de Paz. Para conocer el
sistema, comience con to básico: conocer a quienes se convertirán en
Voluntarios del programa: el acervo de aspirantes. Gran parte de la Información
aparece en los Análisis de Tendencies que más adelante se describen. Tras
ello, pace a determinar ct5mo se piden Voluntarios para cierto proyecto
seleccionando los conjuntos de aptitudes y las Asignaciones adecuadas (AA),
llenado los OTRS y preparando hojas VAD.

Para comprender el sistema de
colocaciOn de Voluntarios

Por sistema de colocachin de Voluntarios se entiende las diversas etapas de
reclutamlento, selecciem y ubicaci6n que siguen los solicitantes pars convertirse
en aspirantes del programa. Una vez que Ud. se haya famillarizado con los
mecanismos que usará para interrelacionarse con este sistema, estarit en
mejores condlciones para usar el sistema pare solicitar los asplrantes necesarios
para sus proyectos. Además, es importante conocer el pelt del acervo de
aspirantes en cuanto a la disponibilidad relativa de los mismos con distintos tipos
de aptitudcls y callficaciones, para tenerlo en cuenta para la planificacit5n de los
proyectos. El Análisis de Tendencies es apenas uno de los principales
documentos que puede usar para conocer mejor el perill de aptitudes de los
solicitantes.

El Anti lists de Tendencies

REF

El Análisis de Tendencies, publicado y actualizado
regularmente por la Oficina de ColocaciOn, puede ser uno de
sus documentos de planificación de programas mas
Se remite a los programadores que están en los paises y
pueden obtenerlo otros funcionarios, silo piden. Contiene
las slguientes grandes categorias de información (tornado
de la edición de noviembre de 1988).
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indice de aptitudes. El indice de Aptitudes brinda un medio rdpido de localizar
Asignaclones (M), que es ei nombre y nOrnero de cadlgo del puesto de un
Voluntario. Se organize por grandes sectores de programa, como agro o
educación, y luego por tltulo del puesto dentro de ese sector: por ejemplo
Asesor de Agroempresas o Maestro de EducaciOn Empresarial. El titulo del
puesto puede incluir más de un Ak Asesor de Agroempresas, por ejemplo,
tiene tres AA. Cada AA posee un nCimero de codigo indicado bajo aptitudes
disponibles o aptitudes escasas. Los itmbitos de asignacion indicados bajo
"aptitudes escasas" pueden ser más dificiles de Ilenar. El ejemplo de abajo est&
tornado del Indica de Aptitudes.

Agro

Indice de Aptitudes

Asignaciones (AA)

Titu lo del puesto
Aptitudes

disponibles
Aptitudes
escasas

Asesor en agroempresas 141,140 114

Econornista agrario 114

Agente de extension agraria 117 110

Maestro de Ciencias Agrarias 113

Agente de extension apicola 117 119

Agente de extensiOn de cultivos 117 110

Para ubicar el AA adecuado en el indice de Aptitudes, encuentre el sector de
programa adecuado y revise los titulos de puestos para encontrar el o los qua
parezcan adecuados a primera vista. Luego vaya a la pagina del And lisis de
Tendencies que describe ese AA. Para determinar el ambito de asignaciOn
correcto, tenga en cuenta las tareas reales que deberi cumplir el Voluntario; no
sOlo el titulo de la asignaciOn y el proyecto. Un aspirante de servicios comunales
(AA 162) con aptitudes lingElisticas, por ejemplo, podria ser más adecuado que
un aspirante de salud y nutriciOn (AA 154) pars los aspectos de desarrollo
comunitario de un proyecto de AtenciOn Medica Basica.
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e
Asignaciones AA Cada AA se describe en el marco de las siguientes
categories:

Perfil del solicitarge.

Tendencies de
programacion.

Factores que afectan al
Ilenado del puesto.

Información estacional.

Seccicin 4

Indica las caracteristicas generales
(aptitudes, edad, idioma, sexo,
matrimonios) del acervo de personas que
corresponden a ese AA. Esta informacidm
indica qué tipo de personas Ud. puede
esperar recibir para ese AA, y qui,
porcentaje estit disponible en cada
componente del conjunto de aptitudes.

En este parte del AA se describe lo que
diversos paises estim haciendo con ese
AA tipos de proyectos, diversidad de
requisitos de aptitudes, programas de
capacitack5n, etc.

Esta secch5n describe lo que Ud. puede
esperar si escoge ese AA determinado -
"dificultad de satisfacer el requisito del
idiorna", "el 60% de los solicitantes tienen
más de 5 afios de actividad agraria". Esos
comentarios practicos saran ótiles cuando
Ud. seleccione el AA y los Conjuntos de
Aptitudes dentro del AA que mejor se
adecuan a las necesidades del proyecto.

Esta semi& lo informs sobre las
Solicitudes de Aspirantes dentro del AA, en
comparaciOn con el nOmero de aspirantes
realmente proporcionados. Los nOmeros
se descomponen por trimestres (otofio,
inviemo, primavera, verano).
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Una vez que Ud. haya estudlado el Andlisis de Tendencies y conversed° con
otros funclonarios y Voluntarios, estard famillarizado con el proceso que siguen
los solicltantes pare convertirse en Voluntarios, sus antecedentes y
caracteristicas tipicos, factores estos que influyen sobre los coeficlentes de
Ilenado de puestos de Voluntarlos. Para obtener los Voluntarios necesarios para
un proyecto se requiere un enfoque reallsta. Quizá Ud. no logre obtener todos
los Voluntarlos dotados del maximo nivel de aptitudes o educaclon qua qulere
pare un proyecto. En general puede convenir un enfoque creador: usar en un
proyecto una comblnactn de Voluntarios de aptitudes &idles de reclutar y
generallstas bien formados. Ademas los ajustes y transacclones de otros
factores que afectan el Ilenado del puesto (idlomas, matrimonlos, por ejemplo),
pueden permitirle obtener los aspirantes mejor calificados para ejecutar el
proyecto.

Salami& de Asignaciones,
conjuntos de aptitudes y grado de
conocimiento del idioma

REF

Asegirrese de tener a mano las siguientes referencias al
realizar su labor: AnaIisis de Tendencies, análisis de tareas
y el plan preliminar del proyecto. Los Especialistas
Sectoriales de OTAPS también lo ayudartin si lo pide.

k El funcionario encargado de la Capacitación Previa al
Servicio (PST) debe participar en ese proceso de selecciden
de AA, conjuntos de aptitudes y requisitos lingalsticos. El
programador debe consulter a fuentes de recursos de

capacitackm para determiner qué aptitudes y saber pueden lograrse mediante la
capacitacion que ofrece el Cuerpo de Paz y qué aptitudes y saber debe aportar
el aspirante al Cuerpo de Paz. Es importante, edemas, empezar pronto a
planificar para atender las necesidades de capacitación.

Las asignaciones, los conjuntos de aptitudes y los requisitos
lingaisticos deben reflejar las aptitudes y el saber que el
aspirante aporta al Cuerpo de Paz; no lo qua puede
brindársele mediante una capacitaci6n adicional del Cuerpo
de Paz.

Manual de Sistema de Programación y Capacitación 124 Octubre de 1989



Sem On 4

Probablemente Ud. ha podido depurar la selección de AA haste tenor una, o

quizd dos, que parecen adecuarse al proyecto. Siga informándose sobre el AA y

ademds los conjuntos de aptitudes y los requisitos lingaisticos antes de adopter

una decision final (icon infonnaciOn de otras personas, por supuestol).

AA, conjuntos de aptitudes y grado de conoclmlento del Idioms

Como Ud. sabe, un AA representa las calificaciones previas adecuadas y el

nOmero de codigo del puesto del Voluntario. Los conjuntos de aptitudes del AA

representan el espectro de antecedentes aceptables que puede passer un

Voluntario. Dentro del AA 101, Pesca de Agua Du lce, por ejemplo, hay dos

conjuntos de aptitudes: A) Bachelor of Science en Pesca o cualquier campo de

la Blologia, y B) BA/BS con 8 - 10 horas semestrales o 9 -15 horas trimestrales

de Biologla y/o aufmica.

SI Ud. identifica ambos conjuntos como aceptables, los reclutadores de VRS

considerardn sollcitantes de ambas categories. SI sOlo designa un conjunto

como aceptable, puede anotarlo en su solicitud a VRS, no obstante, reducird sus

posibilidades de personas que Ilenen los requisitos.

Los siguientes son otros ejemplos de AA y conjuntos de aptitudes.
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Elemplos de AA y conjuntos de aptitudes

134. Planeamiento urbano

A. BA/BS en Planeamiento Urbano o Regional

140. Mministrac& de tImpresas

A. Cinco :Mos de experiencia como gerente de una empresa, o
B. AA - Cualquier discipline empresarial con 2 años de

experiencia laboral como la anterior, o
C. BA/BS - Cualquier discipline empresarial.

141. Cooperatives

A. 4 Mos de experiencia laboral (cooperatives, cooperatives de
credito, pequenas empresas o teneduria de libros) o

B. 2 Mos de estudios preuniversitarios con 2 años de
experiencia como la anterior, o

C. BA/BS - Cualquier discipline con un año de experiencia
laboral como la anterior, o

D. BNBS - Cualquier discipline empresarial o cientifica.

AsegOrese de que el AA escogido se adecua al análisis de
tareas realizado para el proyecto. Pueden producirse
dificultades de reclutamiento cuando se trata de Ilenar un
puesto de Voluntario sobre la sole base de los requisitos del
pais anfitriOn. El Voluntario debe adecuarse a los requisitos
del cargo para que el proyecto sea eficaz.

Sugerenclas pare aumentar el coeficiente de Ilenado de cargos

coeficiente de llenado de cargos es el rdimero de aspirantes proporcionado
por VRS en comparaciOn con el nOmero que Ud. solicit& He aquf algunas
sugerencias que asegurarán que Ud. lograra un coeficiente de lienado de cargos
lo mas alto posible.

Manual de Sistema de Programación y Capacitaciön 126 Octubre de 1989

133



SeccOn 4

El major medio es user todo el conjunto de aptitudes de

cada AA. Esto supone que Ud. deberd estar dIspuesto a
aceptar un Voluntarlo que posea cualquiera de las aptitutfes
del conjunto. Si Ud. liege a la conclusiOn de que el proyecto
requiere clerta aptitud del conjunto, incluya una explicación
escrita adjunta a su solicitud.

En general, cuanto más bajas seen las exigencias de
aptitudes tanto más ficil sera encontrar Voluntarlos.
Cuando en un proyecto pueden usarse Voluntarlos menos
aptos que los del conjunto, anOtelo en su solicitud. Habrân
aumentado las posibilidades de Itenar el puesto.

Un factor importante de la oferta de Voluntarios es el
aumento del campo de requisitos especiales de Voluntarios.
En el ejerricio 1988 aumentaron un 12% los requisitos
especiales (como se indica en el OTRS Irequisito lingOistico]
y en los requisitos o restricciones de la Hoja ExplIcativa). El

coeficiente de Ilenado de cargos se reducirit si se agrega a
un AA el requisito, por ejemplo, de dos años de experiencia.
No dude de que todos los requisitos especiales son vitales
para las necesidades del proyecto.

El coeficiente de Ilenado de cargos se ve afectado también
por la oportunidad en que Ud. hace la solicitud. Para
algunos AA hay mayor disponibilidad siempre en cierta
estación (por ejempio, los AA en que se user graduados
preuniversitarios tienden a tener mayor oferta a fines de
primavera o en verano). Esas tendencies se analizan en el
AndIlsis de Tendencies. Además, cierto AA puede
"escasear en cierta estacidn debido a competencia de otros
paises que hacen pedidos en la misma estaciOn. A veces
aumenta el coeficiente de llenado de cargos cuando se
hacen los pedidos en una estacit'in en que menos paises
solicitan cierto AA.

Aceptar matrimonios también puede hacer
considerablemente más tacit ilonar los puestos,
especialmente en AA de escasas aptitudes y AA en que los
requisitos de experiencia suponen que un mayor porcentaje
de solicitantes calificados no saran graduados recientes.
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SecclOn 4

Una vez que Ud. ha determinado cudies

saran los AA y los conjuntos de aptitudes de clerta misiOn de

Voluntatios, remita esa informed& a Washington a través

del Sistema de Solicitud Trimestral de Voluntarios (QTRS),

sistema dave de la planifIcación de proyectos que Ud. hart.

VAS recluta a partir del QTRS, por lo cual Ud. advertini can

Importante es Ilenarlo con precision y remitir a tlempo la

información.
Las solicitudes hechas en los WAS son proyecclones escalonadas a los 15

mesas, 12 meses, 9 meses y 6 mesas antes de que los aspirantes Ileguen al

pais. Cada vez que oe remite informed& en CITRS se avanza un paso más en

la planificaciOn del proyecto. Esto supone que Ud. podnk actualizar las

solicitudes a medida que conoce major las necesidades del proyecto.

Las proyecciones se basan en todos los proyectos cuya ejecucion se prove en

un trimestre del ejercicio (lo que se llama una estaciOn):

Trimestre I Otono Octubre, noviembre, didembre

Trimestre II Inviemo Enero, febrero, marzo

Trimestre HI Primavera Abril, mayo, junio

Trimestre IV Verano Julio, agosto, septiembre

La informed& de QTRS se remite 4 veces al alio: el 15 de diciembre, el 15 de

marzo, el 15 de junio y el 15 de septiembre. El calendario siguiente muestra la

Descripción de Misiones de Voluntarios (VAD) y las fechas de remisiOn

estacional de OTRS.
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Calendar lo de Remisition del VAD y QTRS

Fecha-limite de envio a CDU

15 de diciembre del ejercicio corriente VAD:
QTRS:

15 de marzo del ejercicio corriente VAD:
OTRS:

15 de junio del ejercicio corriente VAD:
OTRS:

15 de septiembre del ejercicio corriente VAD:
OTRS:

EF = eiercicio fiscal

Verano del EF corriente.
Verano del EF corriente, otoho,
inviemo, primavera, verano del EF
siguiente.

Otof lo del EF slgulente.
inviemo, primavera, verano

del EF siguiente; y otolio, Inviemo
primavera, verano del EF que sigue
al proximo EF.

Invierno del EF siguiente.
Primavera, verano del EF siguiente.
Otoft del EF que sigue al proximo
EF.
Primavera del prOximo EF.
Primavera, verano del EF siguiente.

Echemos un vistazo al ciclo de QTRS. La primera vez que se envian las
proyecciones de aspirantes para QTRS se produce quince meses antes de las
estación de iniciaciOn del proyecto. Este QTRS temprano brinda mucho tiempo
anticipado para que VRS planifique y realice sus actividades de reclutamiento.
La segunda vez que se remiten proyecciones en QTRS se da doce meses antes
de la estaciOn. Ud. ya ha avanzado en la planificación del proyecto, por lo cual
se pueden actualizar y aclarar QTRS a esta altura. La tercera remisión se
produce nueve meses antes de la estaciOn, y &Jo refleja cifras de solicitud de
aspirantes más firmes en este QTRS.

La remisiOn de QTRS del 15 de diciembre es excepcional. En lugar de contener
proyecciones para los 4 trimestres venideros, presenta proyecciones para cinco
trimestres venideros. Esto supone que las primeras proyecciones se hacen
dieciocho meses antes de la estación de iniciaciOn del proyecto. Las segundas
proyecciones se hacen quince meses antes de la estación de iniciaciOn del
proyecto, y asi sucesivamente. El gráfico de Ciclo Trimestral del Sistema de
Solicitud de Aspirantes que aparece en el Apendice puede usarse como gula
para las remisiones.
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Las proyecdones de aspirantes se hacen en IPBS, ademas
de en QTRS. Es importante que las clfras de &rims tipos
de documentos coincidan aproximadamente. 1.as
proyecciones influyen mucho sobre la labor de
reclutamiento, administraciem y presupuestaciOn.

Las proyecciones deben ademas ser compatibles con las
VAD, que se envfan a CP/W 6 meses antes de la estaciOn.
Las VAD se describen mas adelante. Las futuras remesas
de QTRS correspondientes a las estaciones de los 6, 9, 12,
15 y 18 meses, junto con los informes de VAD
correspondientes a la estaciOn de los meses en adelante
van a CPM al mismo tiempo, en el mismo paquete.

Acuda al Apendice pare encontrar el ciclo de remisiOn de
QTRS, ejemplos de informes de QTRS e instrucciones para
realizar los envfos.
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Saccion 4

La DescripciOn de Asignaciones de Voluntarios (VAD) es la
documentaciOn que representa la solicitud del pals anfitrión
de un Voluntario del Cuerpo de Paz. Se usa: para
comunicar a Colocaciones los requisitos y calificaciones
especificos de los aspirantes para cierta misiOn especifica;
pare ayudar a los Oficiales de Colocación a comparar las
solicitudes de solicitantes calificados a cierto pais, y para
informar al solicitante sobre la misidin que se le Invite a
cumplir de modo que pueda decidir con realismo si acepta o
no. Cada misión de Voluntario solicitada en el Oltimo OTRS
remitido se explica en detalle en la VAD.

La VAD incluye informaciOn tal como AA; nombre, titulo y codigo del proyecto y
actividades de capacitaciOn. Se deja espacio para una descripciOn narrativa del
proyecto: objetivos, deberes, condiciones de vida, servicios medicos, entomo,
flexibilidad y dedicaciOn necesaria.

En una hoja de presentaciOn de la VAD se brinda información sumaria sobre
todos los aspirantes solicitados para un AA destinados a un grupo de
capacitaci6n. AM se escriben todos los requisitos o restricciones (educaciOn y
experiencia, por ejemplo).

En el Apendice aparecen los elernentos de una buena VAD,
un ejemplar de la VAD e instrucciones pars Ilenarla, y
ejemplos de VAD completas para el Palst y el B.

AsegOrese de que la infermación de VAD se conecta
directamente con el análisis de tareas completado para la
misión.

Una vez remitida la VAD (6 meses antes de (a estaciOn, CDU, ColocaciOn y
OTAPS tendrán la oportunidad de responder a las solicitudes con sugerencias.)
Los oficiales de ColocaciOn sugerinin cambios para mejorar el coeficiente de
Ilenado de puestos; quiza hagan otros comentarios sobre la VAD remitida. CDU
envia por cable a su pais esos comentarios, y el personal de pais responde a
través de CDU si acepta o no los cambios sugeridos. CDU remite entonces la
VAD final con todo cambio o aclaración que corresponda.
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Como las VAD se dan a conocer a los solicitantes invitados,
pueden influir extraordinariamente sobre la irnpresidin quo el
Voluntario tendril sobre el Cuerpo de Paz y el proyecto. La
deserción de aspirantes y voluntaiios suele estar vinculada

con expectativas no realistas sobre el horizonte de la misitin, sus potenciales
repercusiones y el tipo de apoyo que el Voluntario puede esperar. Sea todo lo
concreto y claro que pueda. La VAD generalmente es la (mica informaciOn
especifica sobre la misión que se envia a un aspirante hasta que este decide
aceptar la invitación.
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Consumacffin del plan final del proyecto

El plan del proyecto es el 6nico documento detallado que da
el historial de la planificaciOn del proyecto. lncluye el
problema de que se trata, los compromisos mutuos de los
organismos, asi como las rnetas y los objetivos del proyecto.
COMO el personal del Cuerpo de Paz, el organismo del pais
anfitriOn y el organismo de colaboración generalmente

cambian durante la vida del proyecto, el plan resulta esencial para una
continuackin exitosa del proyecto. El plan se elabora con el aporte del
organismo del pais anfitriOn; esencial conjugar los planes del Voluntario con
los del organismo del pais anfitrión.

El plan se usa como guia a lo largo de todo el proyecto
(como insumo para IPBS, por ejernplo) y como recurso para
futuros reajustes del proyecto basados en actividades de
control y evaluación.

V
Haga que el plan del proyecto sea un documento vivo:
crdelo de modo tal que se puedan agregar secciones
cuando el proyecto evoluciona. Considere la posibilidad de
usar un archivador grande de tres anillos. Coloque el plan
del proyecto original y el acuerdo del proyecto después del

marcador uno. Coloque todos los datos relv.tivos al primer grupu de Voluntarios
en el proyecto después del marcador dos (hojas de VAD, andlisis de tareas,
disehos de capacitación, informes de control). Use el marcador tres para el
siguiente grupo de Voluntarios, etc. iMuestre el archivador a los nuevos
funcionarios del organismo del pals anfitridlnl i Naga lo mismo con los
Voluntarios en PST! iY también con su sucesor!

SO+Al final del ciclo de 24 meses de un grupo de Voluntarios,
realice una evaluación (con el aporte de los Voluntarios)
pars determinar el progreso hacia las metas. Anote todos
los principales ajustes, problemas y nuevas oportunidades
del plan del proyecto. Acuda a la SecciOn &lois, Control y
EvaluaciOn, para obtener orientación.

Para elaborar el plan, use el plan preliminar del proyecto, apuntes, andlisis de
tareas y cualquier otro documento que haya reunido hasta ahora. Unos pocos
puntos clave que deben recordarse sobre la redacciOn del plan:

Use un lOxico claro, directo.
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lncluya suficientes detalles como para que el lector obtenga un cuadro

completo del proyecto.

Tras redactar el informe, litalo cuidadosamente pars cerciorarse de que se

entiende fácilmente. Que alguien más lo lea.

Remita el plan del proyecto a la Unidad Representante de Pais, en Washington.

Adernas archivelo con otros planes de 'Daises para formar un informe continuo

de situaan del programa de pais. El boceto de las dos páginas slguientes lo

guiará al redactar el plan.
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Plan del proyecto

Thu lo y codigo del proyecto
Sector

PARTE 1 Antecedentes del proyecto desde la perspective del pais
anfitritm

A. EvaluaciOn del pais perspectiva histórica del problems

B. Analisis y causas del problema

C. Enunciado del problema

D. Esfuerzos anterlores para enfrentar el problema

E. Esfuerzos corrientes para enfrentar el problema (incluido e! tiempo que

lievan reallzándose)

PARTE 2 - Particlpeción del Cuerpo de Paz

A. Criterlos de proyectos y estrategia de pais del Cuerpo de Paz, y factibilidad,
que influyen sobre el tipo de participación del Cuerpo de Paz

B. MisiOn del proyecto (por gut))

C. Metes del proyecto (clue)

D. Objetivos (qui))

E. Hitos (qué y cuindo)

F. Principales tareas de proyecto (cOmo)

G. Organismos de colaboraciOn - descripciOn de la colaboraciOn, incluidas
naturaleza, responsabilidark%2 y oportunidad de prestarse

H. Necesidades claire de recursos
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I. lnsumos de Voluntarios/aspirantes

1. EF 19 : Al 30/IX/ Voluntarios Asp.

2. Solicitudes de aspirantes

Citras actuates Proyecciones

EF 19 EF 19 EF 19 EF 19 EF 19 EF 19_....
ellIMMIMMIONMI .#.- a,ffliffm.smo4

J. Titulos de Asignaciones, areas y conjuntos de aptitudes propuestas para
Voluntarios.

K. Planes de control y evaluación

L. Necesidades de capacitaci6n previa al servicio y en servicio

M. Firma del Director de Pais aprobando el proyecto; fecha
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Planificaciön de la estrategia de capacitacidn

400
En el marco de la labor de planificación del proyecto, el

personal de proyecto y el de capacltación deben trabajar

juntos a esta altura para pianificar la estrategia de
capacitaciOn de los Voluntarios del proyecto. Esa estrategia

describe de qui) modo deben ser capacitados los

Voluntarios pare cumplir las tareas del proyecto. Le seal ON leer toda la sección

de Capacitación (Sección Cinco) antes de elaborar la estrategia.

Para preparar la estrategla de capacitaciem para un grupo de Voluntarios deben

cumplirse varias tareas. El personal de programed/5n y el de capacitación

pueden trabajar juntos, conjugando actividades de capacitación para el plan del

proyecto, preparar un calendario de capacitaciem, disefiar la actividad de cada

grupo, etc. Comlence por contestar estas preguntas bésicas:

e,Qué capacitaciem se necesita conforme al plan del proyecto (metas y

objetivos del proyecto, anélisis de tareas) y conforme a los datos de control

del proyecto disponibles?

LCutil es la realldad del reclutamiento? 6Cuánta diferencia existe en los

requisitos de los Voluntarios del proyecto y qui) puede ofrecer VRS?

4Qui§ nexos debe haber entre PST e 1ST? LCómo puede conectarse la

capacitacibn en el pais con la Orientacic5n Previa a la Partida y la

capacitacidn?

4COmo puede ofrecerse capacitación? LCuAnto saber técnico poses?

4Qué respaldo existe de parte del organismo del pais anfitri6n, de otros

organismos del mismo, del organismo de colaboración? 4Es necesario

contratar la capacitación (a nivel estadual, de un tercer pais, del pais-

objetivo?

LCutindo dabs ofrecerse la capacitaci6n? Es imposible brindarla toda

durante PST, por lo cual Ud. debe determinar lo necesario para PST y lo

que puede postergarse hasta 1ST. Debe haber una secuencia graduada de

actMdades vinculadas directamente con el plan del proyecto.

tQuién serd responsable de todo el ciclo de capacitación? LDe cada

actividad de capacitaciOn?
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Si Lit es nuevo en el puesto, averigüe si Su predecesor ya preparó una

estrategia de capacitaciOn para un grupo anterior de Voluntarios del proyecto.

Corrijala y actuallcela si es necesario. Si no se ha preparado una estrategia de

capacitaciesn para un proyezto existente, busque en la Secclôn Dos de IPBS un

resumen y emplece a elaborar una. Tratándose de nuevos proyectos, acuda a

los informes de estrategia de capacitación de proyectos similares.
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CelebraciOn del acuerdo de proyecto

El acuerdo de proyecto es un medio de asegurarse de que

el Cuerpo de Paz y el organismo del pais anfitrion identifican

sus funciones y responsabilluades, recursos y compromisos.

Aunque no es juridicamente ejecutable, es un contrato en

que se definen claramente las metas, los objetivos y los

planes del proyecto.

Es el resultado de la labor conjunta del personal del Cuerpo de Paz y los

organismos del pais anfitriOn. Esta estrecha vinculacit5n ayuda a eliminar malos

entendidos que pueden perturbar el proyecto. No es imprescindlble un acuerdo

de proyecto escrito para que se ponga en marcha un proyecto del Cuerpo de

Paz, pero halerlo puede prevenir problemas a lo largo de toda la vida del

proyecto.

Comprensión de las
responsabilidades y atribuciones
previstas en el acuerdo

El Director de Pals tiene facultades para negociar y suscribir acuerdos con

organismos del pais anfitrión, conforme a las cláusulas del Acuerdo de Pais del

Cumpo de Paz.

No es necesario que la Sede del Cuerpo de Paz apruebe el análisis de tareas,

aunque se remite a Washington. El Director de Pais consulta a la Sede

tratándose de acuerdos que se apartan considerablemente del tenor

recomendado, que se indica en la pagina siguiente.

Al diseñar un andlisis de tareas, aseg6rese de que sus disposiciones no chocan

con las responsabllidades del Cuerpo de Paz con respecto a los Voluntarlos, los

derechos de estos conforme a las politicas y normas del Gobierno, y las

clitusulas del Acuerdo de Pais del Cuerpo de Paz.
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ElaboraciOn del acuerdo final

A los efectos del acuerdo de proyecto se recomienda establecer secciones
claramente definidas. Esas secciones se presentan a contlnuaciem en el orden
que se recomienda.

C SECC1ON CONTEN1DO

.
. preambulo

. misión

elaboracit5n del proyecto

.4 sollcitud de Voluntarlos

reclutamlento de
Voluntarlos

Fundamente la colaboraciOn entre el Cuerpo de Paz y el
organism° del pais anfitritm.

Haga referenda:
al acuerdo de pais
a los criterlos de proyectos del Cuerpo de Paz
a las necesldades de desarrolio del organismo del pais
anfitrion
a la respuesta del Cuerpo de Paz

Naga referencia:
a las personas y entidades dave afectadas por el
proyecto que partIcipan en la planlficaddon del mismo
al proceso de elaboracion conjunta del proyecto
al uso del Plan del Proyecto
a la colaboradón con otros organismos
al antilisis de tareas
a los requisitos de nivel de Ingreso de los Voluntarios

Naga referencia:
al texto de la solicitud de Voluntarios hecha por el
organism°
al uso del Plan del Proyecto y de las Hojas de Descripcien
de Misiones de Voluntarlos.
Haga hincapié en el cronograma del proyecto.

Naga referencia:
a los procedimlertos de reclutamiento del Cuerpo de Paz
a la oportunidad

-, a las normas y calificaciones de los aspirantes
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SECCION CONTENIDO

capadtacitin

asignacidn de Voluntarios

supervislOn

responsabllidades de los
Voluntarios

responsabildades del
organismo del pats
anfitrlOn

alojamiento

Naga referenda:
al concepto de Capacitacian Previa al ServIdo
at contenido del componente técnico
al contenido del componente lingülstico
al contenido del componente cultural
al contenido referente a la salubridad y seguridad

personal

Naga hincapie en que los Voluntarios estartin callficados al
final de la capacitaciOn; no antes.

Naga un análisls, recurriendo a personal ministerial a los
efectos de planiticar, ejecutar y evaivar la capacitacion en el

pals.

Naga referencia:
a la manera de identificar los lugares de ejecucifin
a la manera de colocar a los Voluntarlos
a los procedimlentos de reasignacion de lugares de
Voluntarios

Naga referenda:
a la supervision diada de los Voluntarios por parte del
organism° del pals anfilrlOn
a la capacitacion de supervisores
a la designadbn de un oficial de enlace del Cuerpo de
Paz con el organism° del pals anfitdon o a nivel regional

o local
a la designaciOn de un funcionario del Voluntarlo como
enlace del proyecto
a la desIgnadon de un funclonarlo del Voluntario como
enlace con el organIsmo del pals anfitdon y como
supervisor de los Voluntarios

Haga referencia a la fundOn de los Voluntados:
actMdades técnIcas betsicas
adividades tilicnIcas secundarlas
actividades culturales secundarias
transferencia de aptitudes a personas del pals anfitriOn

Naga referenda:
a contrapartes
al material
a los suministros

Naga referenda:
a qui& lo brindare a los Voluntarios
at regimen del mismo
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SECCION
CONTENIDO

asignaciOn de subsistenda

transporte

licencia

asistencla medica,
dental y hospitalaria

41 retire y reemplazo de
Voluntarism

<9 control y evaluacidn
del proyecto

Naga referenda:
a la asignación de InstalaclOn
a la asIgnaclOn de subsIstencia
a qui, parte de cada une (si es que alguna) cubtiret el

organism°

Naga referencia:
al transporte afrecido por Cuerpo de Paz (Internacional

y hada y desde el lugar del proyecto)

al transporte reladonado con el puesto, propordonado

por el organismo

Haga referenda:
a la kende de los Voluntarlos
a la necesidad de autorlzaclon escrita del supervisor del

pals fellation
a la distinciOn entre kende anual ofidal y la licencia
administrative dada por el Cuerpo de Paz (pare reunlones

de grupos, lIcencia médlca, de capadtacitin, para asistir a

conferenclas, etc.)

Haga referenda a lo que financia 91 Cuerpo de Paz.

Naga referenda:
a los procedimientos de rettro del organismo o del Cuerpo

de Paz
a los procedimientos de reasignacIón del organism° o del

Cuerpo de Paz
a los procedimientos de reemplazo de Volunlarlos del

organismo o del Cuerpo de Paz

Naga referenda:
al disefto conjunto de las actividades de control.

a las actividades de control y evaluackm del Cuerpo de

Paz (Informes trimestrales, conterendas de 'lifted de
serviclo, capacitación en servicio, instrumentos de

evaluación, etc.)

h' investigaclones y estudios Naga referencia:
a la propiedad de los datos recogidos par Voluntarlos

a la posibilidad de remitIr manuales sobre "COmo Hacerlo"

al servicio de Recopllaclon e Intercamblo de Inforrnacion

(ICE) del Cuerpo de Paz
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SECCION CONTENIDO 1

04 periodo de asignaciOn

pridsrroga de los servicios

.9 leyes y reglamentos

tinanciamiento

otros cometidos
ministerlales

otros cometidos del
Cuerpo de Paz

enmlendas

terminackin

Haga referenda:
a Ia reconida del lugar de activldad
a los traslados
a las renuncias
a las prórrogas

Naga referencia:
al tramite de 'as prôrrogas de serviclos de los Voluntarios
a los criterlos de las mIsmas
a la oportunidad de solicItarlas

Haga referenda:
a que deben acatarse las leyes de los EE.UU. y del pais
antitrión
a que debe vivirse de conformidad con las !eyes de los
EE.UU. y del pais anfitrIón

Haga referenda al hecho de que la ejecudón del proyecto
esta supeditada a la disponibilldad de recursos financieros

Naga referencia a cualesquiera otras fundones y cometidos
convenidos del organismo del pals anfitrión

Haga referencia a cualesquiera otras funciones y cometldos
convenidos del Cuerpo de Paz

Haga referencia al tramite de modificación del convenio.

Haga referenda a la terminación de los procedimientos
(duldo aviso por escrito con 30 dias de anteladon).
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Seguimiento del acuerdo del
proyecto

Una vez que el Cuerpo de Paz y los representantes del pais anfitriOn han

suscripto el acuerdo del proyecto, obtenga copias para las autoridades

regionales, provinciales y locales del organismo del pais anfitriOn. Como

resultado del acuerdo, ese organismo debe sancionar una directiva para su

personal operativo, autorizando el recoaldo especifico para los Voluntarios.

En algunos paises los acuerdos se elaboran a distintos
niveles (regional, provincial y local). Los acuerdos pueden
simplificarse de un nivel al otro. La elaboración de acuerdos

por niveles puede determlnar una mayor consagracibn a la

tarea.

Remits un ejemplar al Director Regional del Cuerpo de Paz, que lo revisar& y

remitint a CDU. CDU lo archivard.

Proporcione copias del acuerdo a los aspirantes que reciben capacitación previa

al serviclo. Conserve una copia con el plan del proyecto. El acuerdo del

proyecto debe convertirse en un elemento del proceso de documentación

normalizada.

A menudo, el documento se convierte en un proyecto
ejecutable, por lo cual deben conocerlo los Voluntarios del

proyecto. Asi se podrán aclarar las expectativas,
basándolas en las realidades del proyecto.

Uso del acuerdo para "cerrar el
circulo"

En el acuerdo del proyecto se explica claramente & papel del Voluntarr,o en una

comunidad. Puede usarse para ayudar a los miembros de la misma a

comprender lo que ocurriri en la operación diaria del proyecto. Puede, por

ejemplo, celebrarse una reunion comunitaria para analizar el acuerdo. Los

vecinos pueden haber oldo comentarios generales sobre el proyecto, o hecho

aportes a alguna parte del mismo. El acuerdo del proyecto brinda los detalles

faltantes y "cierra el lirculo" en el proceso de comunicaciOn.
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Elaboraciön del Plan de Trabajo del Voluntario
El Plan de Trabajo del Voluntarlo es un documento clave,
qua se produce, inicialmente, en la Rime etapa de PST. En
algunos pafses se le llama Plan de Acción del Voluntario,
infomie trimestral o informe semestrai. La oportunkiad y los
requisitos del mismo varian de un pals a otro, pero todos los
pafses exigen a los Voluntarios que elaboren y actualicen

planes de trabajo. El objeto de este es ayudar al Voluntario a alcanzar metes y
objetivos relacionados con su misión. El plan gufa al Voluntario, ademis, pare
avanzar en itmbitos de integracitin cultural, grado de conocimiento del idioma y
la colaboraciOn que es esencial con el organismo patrocinante. Se incluyen
las metes personales (como perfeccionamiento del idioma del Voluntario) y
metas y objetivos de la misión.

El anfilisis de tareas puede usarse como base para redactar
el plan de trabajo.

El Plan de Trabajo del Voluntario es un documento de estilo
directo que gufa al Voluntario cuando comienza a ejecutar
las tareas del proyecto. Conjuga las aptitudes que ha
aprendido el Voluntario durante la capacitación con las
necesidades del proyecto. A continuaciOn aparece un
resumen. El plan puede ser Cdii como instrumento de control
de la labor del Voluntario en los primeros meses.

El Plan de Trabajo del Voluntario debe guarder relación con
las metes, los objetivos y los hitos del proyecto.
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Ejemplo sucinto de Plan de Trabajo del Voluntario

Nombre del Voluntario:

Nombre del proyecto:

Periodo de ejacuclan dal pfoyecto:

Porto& de ejecucion
del Plan de Trabajo:

Enunciado de metes. Meta(s) primaria(s) que el Voluntario se propone alcanzar en
su proyecto en cierto espacio de tempo. Pueden anallzarse las metes profesionales

y personales.

Objetivos, Describe los objetivos baslcos (profesionales y personales) que espera
alcanzar en la fase siguiente de la labor. Reiacione sus objetivos con el analisis de
las tareas del proyecto slempre que sea posible. Indique los recursos necesarios y

su disponibilidad. Identifique el cronograma de consecuclOn de los objetivos.

A. Tecnicos:

B. Integración cultural:

C. Perfeccionamiento del idloma:

D. Salubridad y seguridad personal:

Recomendaclones del proyecto. Describa las recomendaciones que desea hacer

con respecto al proyecto.

Colaboracldn con el organism patroclnante.

Respaldo que neceelta. Exponga el respaldo (profeslona) y personal) que necesita.

NOTA: Agregue los Logros y Problemas a todo Plan de Trabajo, salvo el primero.

Logros. Describe los logros de la más reciente etapa del Plan de Trabajo. Compare
los andlisis de tareas del proyecto con sus propios objetivos, establecidos en planes
de trabajo anteriores. Mencione el progreso alcanzado hacia las metes, los objetivos
y los hitos del proyecto. Senale tambillm los logros personales.

Problemas. Descliha los registrados en el OltImo perlodo. Analice los problemas
que Inhiben el avance hacia las metes, los objetivos y los Mos del proyecto. Analice
los problemas que esta padeciendo en cuanto a colaboración con el organIsmo
patrocinante, aptitudes técnicas, Integración cultural, perleccionamlento del idloma,
salubridad y seguridad personal.

Comentarlos adlclonales:
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Puntos clave
Antes de tratar de hacer frente a un problema, analice sus causas, alcance
y consecuencias, y determine si se puede enfrentarlo en el contexto de las
metas, criterios y posibilidades del Cuerpo de Paz.

Elabore un concepto de proyecto, o reafirme uno existente, sobre la base
de un estudio de la factibilidad del proyecto, su potencial a los efectos de
una labor de colaboración y enfoques altemativos.

Transmita toda la informs/an que haya obtenido hasta la fecha a través de
las restantes actividades de planificación que definan los rasgos especificos
del proyecto.

Elabore metas, objetivos y tareas del proyecto, en que se definan y
enfoquen los mismos de modo de poner de manifiesto una relación precisa,
progresiva.

Elabore o afirme metas y objetivos del proyecto, mediante el aporte de
todos los afectados por el proyecto.

Tóme 5e el tiempo necesario para redactar un plan preliminar del proyecto;
asf economizará tiempo en varias tareas futuras.

El anilisis de tareas Influye mucho sobre el reclutamiento, la colocaciOn, la
capacitacitIn y el éxito global del proyecto. Por lo tanto, trabaje con los
participantes clave para realizar un anifisis de tareas exhaustivo y preciso.

Comience a dar forma y contenido al proyecto identificando todos los
recursos necesarios para el mismo (humanos, financieros, materiales,
serviclos), obteniendo el compromiso de las diversas fuentes de recursos
de Ilenar esas necesidades, y elaborando un cronograma de necesidades
de esos recursos.

Elija el lugar de ejecucidsn más adecuado para el proyecto y para su(s)
Voluntario(s) visitando el lugar y realizando un estudio detallado de la
situaciim de la comunidad, las condiciones relativas al proyecto y las
condiclones de trabajo y de vida de los Voluntarios.

Prepare una estrategia de control y evaluación del proyecto en esta etapa
de planIficación, para asegurarse de que se cuenta con los recursos a
medida que se necesitan.

EfectOe proyecciones oportunas y pedidos de Voluntarios que sean
realistas y se adecuen al proyecto.

Finalice su Plan de Proyecto: haga de él un documento detallado sobre la
historia de la planificación del proyecto, y un documento viviente que se
actualizarti a lo largo del proyecto. El Plan del Proyecto se usard como
gula durante toda la vida del proyecto, y comp ejemplo para la preparación
de otros proyectos.
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Programe la estrategia de capacitacif5n eon a! aporte del personal de
programacidon y del de capadtación. Conecte dIrectamente la estrategia de
capacitación con el plan del proyecto.

Haga que se celebre el Acuerdo de Proyecto con el pals anfitrión, para
asegurarse de que tanto el Cuerpo de Paz como el pals anfitrian
comprenden sus funclones, responsabilidades y compromisos respectivos.

Elabore un Plan de Trabajo del Voluntario, para gular a Oste con respecto a
las tareas del proyecto y crear un instrumento de control del Voluntario.
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Seccion 5

Panorama General

CapacitaciOn se refiere a todas las actividades de aprendizaje que suceden en el
curso del compromiso de un Voluntado con el Cuerpo de Paz, comenzando con
la fase de ubicaciOn hasta la Conferencia del Cierre del Servicio. La
capacitación es una parte importante de la experiencia de los Voluntarios del
Cuerpo de Paz. A Paves de la capacitación se comprende la importancia de
mejorar las aptitudes de los aspirantes a lo largo de sus asignaciones. La calidad
de la capacitación esta en relación directs con el éxito del proyecto. Para
asegurar la calidad de la capacitación es esencial que se consiga Ia
colaborackin del personal del Cuerpo de Paz, el organismo anfitriOn, el
organismo coparticipante, los instructores contratados y los Voluntarios.

La capacitación es una tarea continua que comienza con los contactos iniciales y
las sesiones de Orientación Previa a la Partida y se continCia con la Capacitación
Internet Previa al Servicio, la CapacitaciOn durante el Servicio y la Conferencia de
Cierre de Servicios. Aunque, por lo general, se piensa en la capacitaciOn como si
solo constara de eventos especificos, también implica aprendizaje a través de
contactos informales y actividades de salud y seguridad que forman parte del
tumo de servicio del Voluntario.

La asignacidn de responsabilidades para la capacitaciOn varia mucho dentro del
Cuerpo de Paz. Por ejemplo, un pais puede tener personal Ilevando a cabo
tareas de capacitaciOn bajo la direcciOn de una persona encargada de
programaciOn y capacitaciOn (PTO). Otro pais puede asignar las
responsabilidades de un PTO a varios directores (APCD) u otro personal. La
capacitación puede ser Ilevada a cabo por personal contratado que coordine las
actividades bajo la direcciOn del personal del Cuerpo de Paz.

Antes de comenzar esta secciOn, pOngase en contacto con otros rniembros del
personal del pais que se le ha asignado. AverigOe quién esta a cargo de la
capacitaciOn, si se hace con personal contratado o en forma combinada. Esa
información le ayudard a comprender la Seed& Cinco.

Esta secciOn lo guiará pare comprender la filosofia y los objetivos del ciclo de
capacitaciOn, y en ella se describen los pasos mas importantes referentes a la
planificaciOn de los programas de capacitaciOn. Los dos sistemas que conforman
el ciclo de preparaciOn de los Voluntarios capacitaciiin interne y capacitaciOn
con instructores contratados estan descriptos en detalle, con sus pautas y
procedimientos.

La clave del Oxito de la capacitaciOn está en /a integraciOn
de las actividades de capacitaciem y la planificaciOn del
proyecto.
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Filosofia de la capacitaciOn del Cuerpo de Paz

4Cuilles son los conceptos filosóficos en que se basan todos los programas de
capacitaciOn del Cuerpo de Paz? Cualquiera sea el documento de capacitacier
de referencid, es probable que Ud. encuentre los conceptos comunes que se
resumen a emntinuaciem:

En la capacitacier debe haber colaboraciön.

Las actividades de capacilacidn deben estar integradas entre ellas y con la
planificacier del proyecto

La capacitación es un esfuerzo continuo, que comienza con la asignación
del cargo y termina con el cierre del servicio.

La capacitaciem consta de cuatro componentes principales: tècnicos,
interculturales y comunitarios, lingQlsticos, y de salud y seguridad personal.

Se deben capacitar Voluntados en competencias determinadas para que
adquieran los conocimientos, aptitudes y actitudes necesarias para el
proyecto.

Los esfuerzos de capacitaciem debe basarse en principios de aprendizaje
experimental y aprendizaje del adulto.

Los esfuerzos de capacitación se basan en metas que se aplican a cads
programa y evento de la capacitación.

Todos estos puntos representan la filosof fa de la capacitacier del Cuerpo de
Paz. A medida que pasa por la etapa de Capacitacier Previa al Servicio (PST),
donde se conducen evaluaciones de los programas de capacitaciOn o se
completa cualquier otra tarea, incorpore estos conceptos a su trabajo. La
preparación de los Voluntarios del Cuerpo de Paz merece nuestros mejores
esfuerzos.
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Metas de capacitación del Cuerpo de Paz

A pesar de que la capacitación para las asignaciones de los Voluntaries varia
mucho segün las necesidades del proyecto, hay metes comunes a todos los
programas y eventos de capacitaciOn. Esas metes comunes, que fueron
elaboradas por los instructores del Cuerpo de Paz, son las siguientes:

1. Proporcionar a los Voluntarios y aspirantes las aptitudes basicas, tecnicas,
interculturales y comunitarias, lingOisticas, de seguridad y salud personal
pare que puedan servir eficientemente mientras viven y trabajan de manera
productive y positive junto a la gente del pais anfitricin.

2. Ofrecer un modelo de aproximación al desarrollo por intermedio de la
capaciteción, que promueva el pensamiento critico, la creatividad en la
solución de problemas, recopilación y ardisis de ;nformación, flexibilidad,
paciencia, profesionalismo y autosuficiencia.

3. Desarrollar en los Voluntarios aptitudes firmes que les permitan
desempenarse con eficiencia pare ayudar a otros a definir y solucionar
problemas.

4. Ayudar a los Voluntarios a comprender el proceso de desarrollo incluyendo
la participacion de mujeres en el proceso.

5. Demostrar el valor y los metodos para compartir conocimientos.

0. Mejorar la capacidad de relacionarse positivamente con sus cornpaneros de
trabajo y el personal de contrapartes.

7. Acrecentar el conocimiento y la comprensión por parte de los Voluntarios de
la misión del Cuerpo de Paz, como asi también del Cuerpo de Paz en
general, y de las politicas especificas del pais donde han sido asignados.

8. Proveer a los Voluntarios con maneras para que puedan mejorar el
proceso de comunicaci6n mediante el uso de habilidades auditivas,
retroalimentación y comunicación no verbal.

9. Proveer a los Voluntarios con habilidades efectivas para lograr la transición
a una nueva culture mediante la observación, recopilaciOn y corroboraciOn
de datos, como asi tambiOn las expectativas de los otros en relaciOn al
trabajo técnico.

10. Proveer a los Voluntarios con aptitudes que les permitan enfrentar la
soledad, el aislamiento y las tensiones eficientemente al mismo tiempo que
conocen las nociones besicas sobre nutrición, higiene, salud y seguridad
personal.
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11. Asistir a los Voluntarios en la comprensión de su misitin técnica y en el
desarrollo de las aptitudes necesarias para Ilevar a cabo sus tareas.

12. Brindar a los aspirantes una idea clara de lo que se espera de ellos como
Voluntarios, permitiéndoles que establezcan sus propias metas personales
y profesionales y que midan &los mismos sus progresos respecto a esas
metas.

13. Asistir a los Voluntarios en el Cierre de Servicios, facilitando su regreso a
los Estados Unidos.

14. Exponer a los Voluntarios a la realidad de lo que significa ser un Voluntario.

15. Desarrollar en los aspirantes una conciencia con caracteristicas que les
ayudarit a vivir y trabajar eficientemente.
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PlanificaciM de la Capacitacffin

Hay varias consideraciones que hacer antes de que la capacitadón pueda ser
Ilevada a calm. Por ejemplo, la estrategia desarrollada durante la etapa de
planificaciOn del proyecto debe ser revisada y actualizada. Se dr ben identificar
los eventos clave, seleccionar el enfoque de la capacitaciOn, evaluar las
necesidades, redactar las metas y objetivos, y diseñar el contenido y los
ma:shales pars cadet evento. La planificacift para el entrenamiento se hace en
varios meses, y tal como la fase de planificación de los proyectos, cambia a
medida que se reOne más inforrnacie.m.

A_ La satisfacciOn de las necesidades de capacitación de un
grupo de aspirantesNoluntarios no se puede lograr
aisladamente. A medida que usted desarrolla el plan,
colabore con el instructor o el PTO encargado de

capacitación en el pais. Hay que compaginar los presupuestos, coordinar el

personal, organizar los recursos. La metodologia general de capacitaciOn del
pais, actualizada todos los años, exige la cooperación de todo el personal y de
los representantes del organismo anfitri6n para asegurar la integraciOn en todos
los puntos y a todos los niveles del proceso.

Actualtracidn de la estrategla de
capacitacidn

Durante la planificaciOn del proyecto, usted u otra persona
ha desarrollado una estrategia para Ia capacitaciOn de
Voluntarios para dicho proyecto. Se han tomado decisiones
en general con respecto a los tipos de

entrenamientos necesarios, las partes responsables, las restricciones
presupuestarias, y el momento oportuno para la capacitacidn. A medida que el
comienzo del proyecto se avecina, se hace conveniente actualizar y clarificar la
estrategia de entrenamiento. Vuelva a la pagina 137 en la Sección Cuatro y
actualice los puntos cubiertos alli con cualquier nueva inforrnación que usted
tenga.

Para proyectos en desarrollo, revea la documentación previa (estrategia, planes,
metas y objetivos, evaluaciones) para actualizar y clarificar la estrategia de
capacitacion.

Cuando actualice la estrategia de capacitación, tenga en cuenta los siguientes
estándares establecidos por miembros experirnentados del personal de
capacitaciOn.
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Estándares para la estrategia de
capacitación

Seccion 5

A medida que usted gana experiencia, también gana
confianza en la planificaciOn, implemented& y evaluacidn
de la estrategia de capacitación pare cada grupo de
Voluntarios.

Tome las rnedidas nacesarias para entrelazar todas las fases de la
capacitadOn.

Existen muchas maneras pare relaciener los distintos tipos de
entrenamiento entre si.

Relacione los objetivos pare un tipo de evento de capacitaciOn con los
objetivos de otro. Los objetivos del PST, pot ejemplo, se pueden
relacionar con los objetivos de 1ST. Debe ser una progresiOn natural.

lndague a los Voluntarios sobre sus necesidades de entrenamiento.

Utifice las evaluaciones de un PST como ayuda para diseilar un 1ST; o
de 1ST anteriores pare disenar un PST. Determine a través de las
evalueciones las areas débiles en los programas de capacitaci& y
corrijalas para el próximo evento.

Mantenga al tanto al pais anfitridn.

Pida a los representantes del organismo anfitri& que revisen el plan de
capacitación, su diseño general, el calendario de eventos y los reportes
finales.

Obtenga asistencia del organismo anfitri& para la capacitación de los
Voluntarios del Cuerpo de Paz. Representantes del organismo anfitri&
(como asi también otros nacionales del pais anfitrión) pueden brindar
parte del entrenamiento, servir como oradores invitados, o reviser una
sesi& de capacitacic5n.

lnforme regularmente al pais anfitrión sobre la marcha del programa de
capacitaciOn. Provea copies de los planes desarrollados para la
capacitación a modo de ejemplo.

AsegOrese de que Ia estrategia esté compuesta de los cuatro mayores
componentes de la capacitacidn: tecnica, intercultural/comviaaria,

y de salud y seguridad personal.

Ensehe habiiidades técnicas dentro de un contexto cultural, tal como
dramatizaciones que brinden a los aspirantes la oportunidad de practicer
aptitudes tecnicas, no aisladamente, sino en conjunci& con costumbres
linguisticas y sociales.
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Soccidn 5

Aproveche temas y experiencias de aprendizaje de sesiones anteriores.
Brinde generalidades acerca de los próximos pesos a seguir,

Utilice nacionales del pals anfitriOn en todos los niveles de
entrenamiento como entrenadores, oradores y supervisores.

Mantenga siompre en menfe el plan del proyecto.

Al reviser los métodos de planificaciOn, asegürese de que esté
directamente en relaciOn con el plan del proyecto. Mientras más fuerte
sea esa union, más efectiva semi la capacitaciOn.

Mantenga siempre en mente los resultados del andlisis de fareas del
proyecto.

Una estrategia de capacitaciOn efectiva tiene relaciOn directa con los
resultados de los antlisis de tareas del proyecto. Estos andlisis proveen
un panorama completo de los conocimientos y aptitudes requeridas pars
suplir cada tipo de asignaciOn de Voluntarios dentro del proyecto. Este
informaciOn forrna el fundamento esencial para un plan de capacitaciOn
efectivo.

Defina las competencias cuidadosamente.

Una competencia es la aptitud demostrada y observable pare lograr algo.
Para cada tarea, identifique las competencias individuales para Ilevarla a
cabo.

EJEMPLO

Tarea: Construir un sistema oe suministro de agua básico.

Competencias: El Voluntario debe tener habilidad para:

1. Construir un sistema de captación de agua que funcione.

2. Construir un sistema de purttinción de aqua con
rnatertales locales.
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Mice las competencies pare deserrollar objetivos de conducta.

Para cada competencia individual desarrolle objetivos de conducta para
que provean evidencia de que el Voluntario ha adquirido la competencia
deseada.

Asegürese que tales objetivos de conducta sean bien definidos para
indicar c6rno el observador se dart cuenta de que el aspirants ha
alcanzado un objetivo mensurable u observable.

EJEMPLO:

Competencia: Construir un sistema de captación de agua clue funcione.

Objetivos de conducts: El aspirante demuestra procedimientos efectivos para obtener
las herramientas y materiales necesarios para construir el
sistema.

El aspirante produce un diseflo operable en papel.

El aspirante construye un sistema operable en un lapso de dos
dies.

Tenga en cuenta los puntos siguientes mientras usted desarrolla (o
revisa) objetivos de conducta:

LEsta el objetivo relacionado a la realización de una tarea identificada
en el andlisis de tareas del proyecto?

LEste objetivo mide sOlo una competencia especifica (o parte de una
competencia)?

LEstá el objetivo enunciado como pare indicar c6mo el observador se
dart cuenta cuando el aspirants haya adquirido la competencia?

Si el objetivo contiene alguna de estas palabras, probablemente no
sea un objetivo de conducta: saber, comprender, aprecier, tener,
aprehender, ser consciente de, sentir, creer. Si esta enunciadc como
los siguientes objetivos, probablemente sea un objetivo de conducta.
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"Usando los siguientes matenales, ei aspirante construira..

"Bajo las siguientes condiciones, el aspirante demostrara...."

"AI tinalizar el curso de aprendizaje, el aspirante identilicara por to menos tres....."

"Despuès de ta sestem de capacitacion, el aspirante deberd escribir acertadamente
las tres etapas de...."

"Sin reterirse a tos pianos, el aspirante dibujard. ..".0..=1
Los objetivos de conducta apropiadamente enunciados son importantes
por las siguientes razones:

Aseguran que los aspirantes estén preparados para reunir todos los
requisitos especificos de las tareas del proyecto.

Clarifican al aspirante las demandas de sus asignaciones y que se
espera de ellos.

Ayudan a mantener la capacitaciOn Ic5gicamente estructurada de lo
simple a lo complejo y de lo general a lo especifico.

Brindan al aspirante resultados finales bien definidos para su logro.

Facilitan la evaluación del conocimiento de los aspirantes, sus
aptitudes y actitudes.

iPrecaucic5n! No todas las conductas de los Voluntarios
puedpn ser enunciadas claramente como objetivos de
conducta. Aqui entran en juego su propio juicio e instintos.

Constar,g su estrategia de capacitaciOn en base a los principios de
aprend.. ,mje de adultos.

Planifique un entorno fisico que sea conducente al aprendizaje. Por
ejemplo, arregle los asientos de la concurrencia de modo que los
participantes puedan ficcilmente comunicarse entre si.

Establezca el clime pare el evento a modo de asegurar que aquellos que
participen se sientan comodos. El establecimiento de un buen ambiente
es esencial en cualquier programa de educación del adulto.

Planifique un ejercicio de autoevaluación en el que los aspirantes
individualmente sean capaces de identificar la brecha entre el punto en el
que se encuentran en ese momento, y a dcinde necesitan (y aspiran a)
Ilegar para afirmar que han adquirido las competencias identificadas.

Incorpore datos de los participantes a los objetivos de la actividad de
capacitacidn para que ellos se sientan activamente incorporados en el
proceso de aprendizaje.
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Seccion #

Incorpore datos de los participantes a la secuencia de experiencias de
aprendizaje para adquirir los objetivos, poniendo infasis en los métodos
de aprendizaje por acciOn ejercicios de simulación, dramatizackin,
problemas casuales, y otras actividades de resolución de situaciones.

Incluya la evaluacidn mutua entre los participantes y el entrenador sobre
el progreso de los aspirantes en el cumplimiento de los objetivos.

Aproveche el conocimiento, las aptitudes y la base cultural de los
participantes.

Acceda a los recursos disponibles que puedan ser usados para la
capacitaciOn.

Ver Seccittin Cuatro, pagina 102, "IdentificaciOn de
necesidades de recursos y compromisosTM.

Sabiendo de qui) recursos se puede disponer y de cuales no, le ayudard
a planificar y diseñar un plan de capacitaciOn más realista.

ldentificacidn de los eventos
clave en la capacitacidn

Los siguientes eventos clave se encuentran incorporados
dentro de la mayoria de las estrategias para grupos de
aspirantes y Voluntarios. Para explicaciones breves de cada
uno yea la Sección Uno, pagina 7, o el Glosario (Semi&
Siete). Agregue más detalles a los planes para cada evento
a medida que obtenga más información.

1. Capacitaci6n Estadual (SST)

2. Orientacieln Previa a la Partida (PDO)

3. Capacitación Previa al Servicio (PST)

4. CapacitaciOn en Terceros Paises (TCT)(no se ofrece a todos los grupos;
ver definición)

5. Capacitaciem en Servicio (1ST)

iAtenciOnI Los reciArser, de 1ST deben ser distribuidos
equitativamente entre los distintos proyectos en la medida
de lo posible.

6. Conferencia de la Mitad de Servicio (MSC)

7. Conferencia de Cierre de Servicio (COSC)
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Seccion 5

Ubique los eventos de la capacitaciem en el calendado de
planificacicin anual.

Seleccidn del enfoque pare la
capacitacidn

Hay dos formas de encarar la capacitación en el Cuerpo de Paz: capacitaciOn
intema o con una firma contratista. La capacitaciOn interna es planificada e
implementada por miembros del plantel del Cuerpo de Paz. La segunda es
planificada y administrada por personal del Cuerpo de Paz pero Ilevada a cabo
por expertos contratados por el Cuerpo de Paz. La forma de encarar que se elija
dependerá de la disponibilidad y experiencia del plantel del Cuerpo de Paz, las
necesidades especificas del proyecto, el nivel de destreza de los aspirantes y las
iimitaciones del presupuesto.

En algunos easos, el contratista maneja todos los eventos de la capacitaciun
para un grupo de Voluntarios. En otros casos, se usa una combinación de
ambos. El contratista participa de eventos especificos (PST, por ejemplo) o de
parte de un evento (capacitación técnica en un PST).

Existen ciertas responsabilidades que el personal del Cuerpo de Paz asume para
ambos tipos de capacitación. Entre ellas, la conduce& de la determinación de
necesidades y la identificación de metas y objetivos de un evento de
capacitaciOn. En algunos paises, el personal del Cuerpo de Paz también
desarrolla el modelo de la capacitación. En otros, el contratista es el
responsable por dicho modelo. Siguen a continuacidn las explicaciones de estas
responsabilidades. El resZo de la seed& se divide en los dos modos de encarar
el entrenamiento: capacitaciOn interna y capacitación por una firma contratista.
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Determinación de las necesidades

Las siguientes actividades le ayudaren a determiner las
necesidades de entrenamiento para un grupo de
Voluntarios. Este proceso es conocido como investigaci&
previa a la capacitacilin en muchos 'Daises.

Revise el plan del proyecto, los VAD y los anelisis de
tareas.

Hable con otros miembros del personal de campo (por
ejemplo con el APCD). Invite a funcionarios del
organismo del pais anfitridn, y a Voluntarios para
obtener informaciOn.

Visite sitios actuales y potenciales.

Revise los reportes relacionados.

Revise los cuestionarios previos a la capacitaci&
(PTO) para el PTS. (yea muestra en el Apendice).

Revise las sugerencias de los informes trimestrales y
de las visitas in situ pare los 1ST.

Documente las conclusiones del estudio de
necesidades. Recurra al Apendice por muestras.

Deserrollo de metes,
competencies y objetivos de
conclucta

La informed& que usted obtenga de la evaluackin de
necesidades le ayudara a diagramar las actividades de
capacitaciem. Para cada evento de capacitaci& se
redactaren las metes, competencies y objetivos de conducta
por escritolas metas, las competencies y los objetivos
deben ester en concordancia directa con las del proyecto y

las tareas del mismo. Escribalas desde el punto de vista del Voluntario. Por
ejemplo: Una de las metas del PST es que los aspirantes desarrollen fluidez en
Swahili er el nivel intermedio de acuerdo con la escala de la Entrevista de
Suficiencia Oral (OPI) ACTFL. (Vease la informed& sobre OPI en el Apendice).

Vea as páginas 155 y 156 para las pautas sobre enunciado de competendas y
objetivos de conducta pare la capacitaci6n.
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Desarrolto de un disetio eta
capacitacidn pare coda actividad
grupal

Un diseño de capacitaciem provee informaciOn general como
por ejemplo temas entrenadores, fechas y lugares para el
entrenamiento que represents. Incluye también las metas,
competencias y objetivos de conducta descriptos
anteriormpnte. Se debe desarrollar un diseño de
capacitacion para cada actividad presupuestada, tal como el

PST o el Taller de Idiomas 1ST. El modelo es preparado por el plantel del Cuerpo
de Paz o el contratsita, dependiendo de la politica interna

Generalmente, el director del evento, con la asistencia de otras personas, como
el APCD o miembros del equip° del proyecto, desarrolla el modelo. Los diseños
do capacitacion son completados y aprobados (tipicamente por el Gerente de
Capacitacion y el APCD) en forma previa al desarrollo de los módulos
individuales y las sesiones planificadas. Un ejemplo de modelo de capacitaciOn
se encuentra en el Ap &dice.
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Sugerencla de Estructura de un Diseño de Capacitación

Generadores del diseñofiechas

Titulo del programa de capacitacidn

NOmero y nombre del proyecto

Lugares y fechas de la capacitacidn

NOmero de participantes del Cuerpo de Paz

Lista de los cargos y asignaciones del personal (si se conoce)

Presupuesto autorizado; costo por aspirante; costo por aspirante por
semana

Metas del proyecto

AsignaciOn de Voluntarios

Metas de los eventos de la capacitación

Competencias de capacitaciôn

if Objetivos de conducta en la capacitacidin

Descripción del contenido (planes de estudio y mdclulos) y
distribucidn del tiempo

Metodologia

se Determinación de aspirantes y proceso de calificaciOn del aspirante

Determinacidn de la capacitación y evaluacidn

Luego que el modelo de capacitación ha sido desarrollado, sus tareas
dependerdn de si usted estd preparando un tipo de capacitaciOn interna o con
personal contratado. El resto de la sección se divide en estos dos tipos de
capacitación,
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PlanificaciOn y ejecucion de la capacitacidn
interne

La capacitacidn interna requiere los esfuerzos coordinados de varios miembros
del personal del Cuerpo de Paz como asi también de representantes del
organismo anfitridn y de la agenda colaboradora que estén participando. Cuando
los programas de capacitaci6n son desarrollados y ejecutados por el personal
del Cuerpo de Paz, éstos trabajan juntos en los diversos roles de la capacitaciOn
para lograr la transferencia de aptitudes, conocimientos y de actitudes a los
Voluntanos y aspirantes.

El personal del organismo anfitrión es un recurso dave para
la capacitación! HAgalo participar lo máximo posible en
todas las etapas de la capacitación como entrenadores,
asesores u otros recursos. Su participaciton ayuda a los

Voluntarios a prepararse para sus trabajos y da continuidad a los lazos nreados
con el organismo anfitriOn iniciados durante el proceso de planificaciOn del
proyecto.

Desarrollo de un plan de estudlos
de capacitaciön y un Calendario
de Actividades de CapacitaciOn
(COTE)

ii.11P Para cada evento de capacitaciOn, se prepara un plan de
estudios que es un esquema detallado del evento. Deben
incluirse el diagrama, los objetivos de aprendizaje, las
actividades y la metodologia para cada sesign. El plan debe
compartirse con todo el personal relacionado con la
capacitacidn, los aspirantes y los agentes del organismo
anfitriOn.

El Calendario de Actividades de CapacitacOn (COTE) es
otra gufa ütil para el proceso de capacitaciOn. El COTE es
un diagrama del evento sesión por sesión, hora por hora. En
la pdgina siguiente se muestra un COTE parcial.
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GRUPO: 520-89-03 Preparación de niflos y jOvenes FECHA 24 - L9 Julio
SEMANA: tercera
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2:30
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SecciOn 5
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aldea

Tempo libre
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. .
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Revision del
Vocabulario
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I-A

Espanol

. .
POR LA TARDE

Espanol

=1=1,

Espanol Espanol Espanol

Visita a

- _

-.

Espanol Espanol

Gramatica
comparada

,

J

Espanol

Vocabulano
tocnico

.

Espanol
PCV

Final del
periodo
de reports
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Preparacldn dal plan de estudiost
mddulos y plan de las sesiones
de cada actividad de la
capacltacion

Seccidn 5

Para cada actividad debe desarrollarse un plan de estudio

que se redactará en forma resumida. Para desarrollar planes

de estudio pare actividades de la capacitacidn, cornience

con las materias más importantes o los componentes ya
identificados en el diseño y en el resumen de la

capacitacidn.

Por ejemplo, un tipico PST necesita un plan pare cada componente importante:

técnico, lingUistico, intercultural/comunitario, y salud y seguridad personal. Cada

actividad del plan debe ser diseñada en consonancia con los planes de estudios

de otros componentes dentro del diseño de la capacitación. Esta interrelación es

necesaria para asegurar la integracidn de los componentes y el cumplimiento de

las metes y objetivos generales del proyecto.

A medida que usted revisa los materiales, busque signos de

capacitación integrada. ldentifique los puntos en que los

mddulos se vinculan entre si. Busque los "puentes" entre las

actividades de capacitacidn. A continuacidn se presentan algunos ejemplos de

actividades integradas.

IntegraciOn lingaistica e intercultural/comunitaria Estudie y revea los

saludos basicos, dialogos y ceremonias antes de panir hacia la aldea.

Integracidn tecnica, lingaistica e intercultural Planifique situaciones para

dramatización en las que los aspirantes representen roles y practiquen sus

conocimientos id3máticos a la vez que representan los roles de lider de la

corw- ;dad, de Voluntarios, de beneficiarios y representantes del organismo

anfitridn para discutir las tareas del proyecto.

Desarrollo personal, integrackin lingaistica e intercultural Haga que los

aspirantes practiquen sus conocimientos idiornaticos mientras asisten y

participan en los eventos y actividades locales.

Los planes de estudio para los 1ST varian de acuerdo con las necesidades de

cada voluntario y sus asignaciones, pero la mayoria muestra vinculación con los

de los PST.

Los componentes tipicos de un IST incluyen:

Talleres de Idioma (de dos a diez dias).

Talleres Interculturales (de uno a cinco dies).
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Talleres Técnicos (de uno a diez dfas).

Capacitación de Supervisor o Colaborador/Contraparte (de uno a tres dias).

Los componentes individuales tipicos de un 1ST incluyen:

Enseñanza de idioma

Entrenamiento individual (aptitudes tecnicas)

Participación en la capacitación patrocinada por el pais anfitriOn

Estudio o investigaciOn individual

Orientación por parte del personal local (el APCD, por ejemplo) durante las
visitas in situ, o por correspondencia

Componentes del plan de estudio

Para desarrollar los planes de estudio de los distintos componentes de una
actividad de capacitaci6n, se dart orden de prioridad a las metas y objetivos de
cada evento en base a la evaluación de las necesidades y el análisis de tareas.
Luego establezca las prioridades en las areas de contenido en onden de
importancia y segün los pdnciplos de educación del adulto e integraciOn de los
componentes. Una vez establecidas las areas de mayor importancia comience a
desarrollarlas en m6dulos que relacionen cursos con contenidos similares. A
partir de cada mOdulo elabore sesiones con actividades especificas, horarios y
métodos para cada presentaci6n. Ejemplos a continuaci6n.

PLAN DE ESTUDIOS

MOdulo A Mdc !Lilo B MOdulo C

SesiOn 1

Sesi6n 2

Sesi6n 3

Sesi6n 1

Sesi6n 2

Sesi6n 3

SesiOn 4

SesiOn 5

Sesi6n 1

Sesiiin 2

SesiOn 3

Sesión 4
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Modulos de capacItacldn

A continuacidn un bosquejo de mddulos del Pais A. Ver en
el Apéndice el ejemplo en detalle.

SecciOn 5

Ejemplo de! Pals A: Conservación de suelos, lases y
activiciades (146 horas)

Nombre, DuraciOn y Ubiceción

Primer dia. Viaje de estudios experiencia del cultivo
en laderas: 6F (incluido en horas de extension)

ProyecciOn de diapositives sobre la erosion del suelo; tuerzas 11.1-4

de la erosiOn: como motivar a los campesinos: IC

Medicion del declive: IF 11.7-8

Construed/5n, calibrado y operacion 11.9-14

de una estructura en A y nivel de agua: 3F

Relevamiento topogratico y diseno de 11.10-13

un plan de conservaciem: 4F

Planificecien y ejecucien de proyectos 11.4,16-17

de eonservacion: 2C

Proyecto de represa en la curve de 11.5-6,15
nivel para una granja con compueilas y acequias: 48F

En una granja, proyecto con compuertas: 16F 11,15

En una granja, proyecto sin compuertas: 23F 11.15

En una granja: proyecto de terrazas 11,45

escalonrdas: 48F

Siembra de una parcela experimental 11.20

para cubrir con abono vegetal el cuttivo a fin de recuperar
y proteger el suelo: 6F

Siembra en la curve de nivel realizada 11.18

como parte de la producciem de maiz y granos: 8F

Sistema de maiz/abono vegetal realizado 111,8.5.o-r
como parte de las practices de produccidn de maiz y frijoles: 3F

Del plan y diseno de capaeitaciem de Hillside AG, Dave Leonard, PSC.

Objetivos del Cicio

11 1,3
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Plan de una seslön de capacltaclön

Seccidn 5

A continuadón, se da un ejemplo de un plan de clase,
tornado de Lill mratodo preparado para el pais B. Ver ejemplo
completo en el Apéndice.

YINM111111M11,.

Eiemplo del Pais 13
Tema de la sesión: RedacciOn de Metas y Objetivos

Metes de la Al finalizar este sesidn usted estara capacitado para:
sesidn:

1. Explicar el propdsito de metes y objetivos.

2. Redactar los objetivos completos.

3. Corregir la redaccidn de objetivos cuando no estén claramente
expresados.

4. Describir cdmo utilizara los objetivos en sus ensehanzas.

Razonamientos: A pesar de que muchos instructores no redactan objetivos, todo
buen docente tiene muy claro el fin que se persigue en cada clase.
Saber especificamente lo que quiere que edrendan sus alumnos le
ayudare a planificar cada clase; le proporcona un centro de
atencidn, sugiere un tipo de practice guiada, permite verificar el nivei
de comprensian durante la clase, y anticipa un nivel de evaluacidn
justo al terminaria.

Conviene introducir una breve apreciaciOn sobre to que debe ser un
buen objetivo y !lever a cabo un debate abierto sobre el modo de
utilizarlo.

Actividades de los 1. Participe en clases sobre objetivos con pocos alumnos.
participantes

2. Corrija y redacte nuevamente objetivos poco claros.

3. Analice la apricacidn practice de objetivos en su clase

Preparación 1. Lea los OBJETIVOS PARA LA INSTRUCCION, TECNICA,
pp.48-51

2. (Opcional) Lea las Wines 77,78 y 81-83 en el "Teacher
Training Reference Manual del Cuerpo de Paz".

Note Comience a aplicar objetivos en la micro ensehanza.
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Antes de preparar su material didactico, averigUe qua se
consigue. Tal vez puede actualizar y emptier planes de
estudio, mOdulos y lecciones que ya estan hechos. Pregunte
a ICE que material hay; donsiga material prestado de otros
paises donde el Cuerpo de Paz tiene programas. Pida
consejo a los espedalistas sectoriales de OTAPS.

Para facilitar la recuperaci& de materiales, rotule y archive
el material de enseñanza didactic° en forma organizada. Un
resumen bien diseñado y facil de ubicar ahorra tiempo y
trabajo al prOximo grupo de voluntanos. Comparta
informed& con otros rniembros del personal local y con el
Cuerpo de Paz en otros paises. Actualice periOdicamente los
ficheros para eliminar material desactuallzado o que no se

usa.

Organlzaciön del Teller de
Capecitación de Instructores
(T07)

Para que un programa de capacitación sea eficiente e

01°,r integrado necesita que el personal esti) comprometido con
las metas y la filosofia del Cuero° de Paz. El Taller de
Capacitacidn de Instructores del Cuerpo de Paz (TOT) es un

vehIculo excelente pare lograr ese cometido. El taller por lo general dura r:ete
dies como minimo, y cuenta con la asistencia del Gerente de CapacitaciOn, los

coordinadores, los instructores de idiomas, otros instructores y personal de

apoy° que designs el Gerente de Capacitacidn. Si no se puede Ilevar a cabo un

taller grupal, se hacen arreglos pare sesiones individuales. Por 10 general el taller

se Ileva a cabo un mes antes de un PST.

Confer; Ido de un Taller de Capacltachln de Instructores (TOT)

Los instructores del Cuerpo de Paz aportan a su cargo diversos niveles de
experiencia y de aptitudes. Mediante el taller del TOT un grupo heterogéneo de
instructores puede transformarse en un equipo bien integrado con metodologias
comunes. Las areas de contenido habituales de un taller de un TOT incluyen por
lo general:

Metes y criterios de capacitachin del Cuerpo de Paz - pautas minimas pare
el programa de capacitacidin
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Realidades del Cuerpo de Paz en ese pais - metas, historia, organizaciôn,
criterios, pasos de capacitación y programaciOn.

Principios y métodos de aprendizaje experimental para adultos, incluyendo
modos de adaptar los planes a las necesidades de cada aspirante.

Conceptos y ejemplos de capacitaci6n integral

La estrategia de capacitaciem

Similitudes y diferencias interculturales entre los Estados Unidos y el pais
anfitrión

Tknicas de aptitudes interpersonales y de onentación para ofrecer
retroalimentaciôn positiva y negativa a los aspirantes.

Normas de grupo.

El proceso de evaluacidin del aspirante.

Requisitos y sistema para la presentación de informes.

Hojas VAD, análisis de tareas, y perfil del grupo.

Práctica de sesiones didacticas y de retroalimentación.

"Guias de desempeño Profesional" (Ver Aptindice).

Sistemas de evaluación.

El Taller de Capacitacidin de Instructores tiene tiempo
limitado. Con todas las necesidades a cubrir, no queda
tiempo para perfeccionar las aptitudes de los instructores y
del resto del personal. Los instructores deben ya dominar las
aptitudes tecnicas que deben transmitir a los aspirantes,
corno puede ser de Ilevar la contabilidad en espahol.

Recursos cllspunlbles pars el Taller TOT

Busque recursos en el cattlogo ICE. Vea las sugerencias
que se proponen en el Apéndice.

REF

Se debe redactar un informe, en el que se compilaran los
resultados de cada taller. Los informes de TOT son valiosos
recursos para planificar futuros talleres.
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Procedimientos pare la
Designed& de Personal -
elaboración y ejecucion

400

Sew fon 5

El informe IPBS (Fase Dos) es la fuente principal de normas
para la designaciOn de personal y presupuestos pare cada
ciclo de capacitacidin. La información de este informe anual
brinda una base pare elaborar y ejecutar los procedimientos
de designacion de personal para el programa de
capacitaciOn.

Funciones y Responsabilidades

En algunos 'Daises, el cargo clave responsable de la capacitaciOn requiere una
persona trabajando a tiempo completo, mientras que en otros puede ser de
tiempo reducido o periddico. A veces hay que redistribuir la carga de trabajo
para encarar la capacitación, lo cual implica que el encargado de la misma
puede ser el APCD o bien un Encargado de CapacitaciOn y Programación (PTO).
A este puesto clave se lo denomina Director de Capacitaci6n del Proyecto,
Gerente de CapacitaciOn o Supervisor de Capacitación, segOn el pais.

Sin importer quién conduzca y maneje la estrategia global de adiestramiento y
los programas de capacitaciOn individuales, esta persona se relw;iona con
individuos que tienen actuaciOn dentro de la capacitaciOn, tanto dentro como
fuera del pais.

A continuación se describen brevemente algunas de las funciones y
responsabilidades del personal de capacitación del PST, comenzando por el
Gerante de CapacitaciOn. Descripciones completes aparecen en el Apendice de
este manual. Utilice las descripciones y las listas en el Apendice como guias
cuandf) desarrolle obligaciones especificas y tareas para el personal de
oapaci tación del proyecto. Las funciones y responsabilidades de otros eventos
del adiestramiento (los 1ST, por ejemplo) varian de acuerdo con las necesidades
de cada grupo de Voluntarios.

iAtenciOn! La persona elegida pare el desempefio de cada
función debe tenor la experiencia y los antecedentes
necesarios pare poder cumplir con las tareas asignadas.
Poseer experiencia como Voluntario o instructor en otro

programa es de gran valor, pero ello no garantiza que la persona puede Cumplir
con las tareas necesarias del pro:lama que usted este planificando.
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&yenta de Capacltacidn. El Gerente de Capacitación es responsable por la
dirección general, la conducción, administraci6n y coordinaciOn de todo el
Programa de Capacitacion Previa al Servicio. El o ella es la persona con mayor
responsabilidad para dirigir las actividades de aprendizaje y de controlar el
rendimiento del personal docente. El Gerente de Capacitación también
constituye un vinculo entre la rama de entrenamiento y el encargadc de
capacitación del Cuerpo de Paz dentro del pais, el personal, los ex-voluntarios
quo brindan servicios auxiliares, y las agendas del pais anfitriem.

Coordlnador TOcnico. El Coordinador Tiknico es el miembro del personal del
PST responsable del diseño detallado, coordinación, implementaciOn y
evaluaciOn de los componentes tecnicos del PST. El o ella ofrece a los
aspirantes una sucesión bien escogida de actividades didkticas integradas pare
desarrollar conocimientos, aptitudes, y actitudes que faciliten el desempeno
eficaz de sus asignaciones dentro del proyecto.

Coordinador LingOistico y Cultural. El Coordinador LingOistico y Cultural es
un miembro del personal del PST encargado de planificar, ejecutar y evaluar el
programa linguistico y cultural dentro del marco global del programa de
capacitaciOn.

Instructor linguistico y Cultural. El Instructor Linguistico y Cultural es el
encargado de planificar. ejecutar y evaluar el esquema diario de actividades de
aprendizaje de idioma para los aspirantes. El o ella iambi& representa pare
éstos una fuente de informaciOn cultural.

Aslstente Administrativo. El Asistente Administrativo se encarga del manejo
administrativo y logistico del Servicio de CapacitaciOn Previa al Servicio. En
colaboracicSn con otros miembros del personal y con el Gerente de Capacitaciem,
prepara los lugares para el PST; maneja la distribución, el mantenimiento y el
inventario de los suministros y provisiones bajo su responsabilidad; fija el
presupuesto del PST; maneja la caja chica para gastos menores, la distribución
de asignaciones y otras forrnas de pago; y desempena otras funciones auxi;:ares
de carkter logistic° y admirhstrativo. Ademas, el asistente administrativo
prepara los documentos necesarios, dirige y supervise al Conductor de
Vehiculos y al Personal de Cocina y toma parte en las actividades del personal.

Personal Auxillar. Cada PST conlleva deberes y tareas que son
responsabilidad del personal auxiliar. Estd compuesto por los siguientes cargos:

El Secretario del Programa de Capacitaciôr; es ei encargado de los
serviCios de oficina en el sitio de adiestramiento. Es responsable de ciertas
obligaciones del Asistente Administrativo cuando éste está ausente.
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El Jefe de Cocina es responsable por la obtención y preparaciem de
alimentos, los que sirve al personal y a los aspirantes en forma higiénica y
puntual. El o ella rinde r.luentas al asistente administrativo y supervisa a los
cocineros auxihares y a otros ayudantes de cociria con el fin de satisfacer
las necesidades d& servicio de cocina para el personal del PST y los
aspirantes.

El Conductor de Vehiculos/Oficinista presta servicios de conductor al
personal del PST y a los aspirantes cuando asi lo dispone el Asistente
Administrativo, provia aprobación del Gerente de Capacitacidin. Cuando el

tempo lo permite, también ayuda al Secretario con alwnas tareas
oficina, como sacar fotocopias.
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4NINMIMMININIMISM

Ejecucidn de tareas
administrativas y logisticas

Antes de cornenzar el programa de capacitaci6n, se deben completer tareas
administrativas y logisticas. Se pueden agrupar en las siguibntes categories:

Lugar y oficina de capacitacion Bajo este categoria se encuentran los
problemas relacionados con la accesibilidad del lugar, espacio y suministros
adecuados para las sesiones, sistemas de seguridad y de correos.

Presupuesto para la capacitackin - Abarca todo lo relacionado con la
distribuchin de fondos, capacitación sobre asuntos presupuestarios y un
sistema pars las rendiciones fiscales.

Manejo administrativo de los bienes y archivos Cubre el mantenimiento de
la propiedad y el registro de todos los bienes, suministros y servicios.

Comunicaciones - Este grupo de responsabilidades incluye informaciOn
sobre la comunicación en casos de emergencia, evacuaciOn y sistema de
correos.

Transporte lncluye a referente al traslado de aspirantes, personal y
suministros al local de entrenamiento y reglamentos sobre el uso de
vehiculos.

Afoiamiento - Todo lo relacionado a la accesibilidad del alojamiento desde
el local de entrenamiento al tipo de instalaciones donde éste se Ileva a
cabo.

Alimentacidn Abarca la pens& alimenticia y arreglos con el hotel o con
las famihas anfitrionas sobre la provisiOn de alimentos.

Ya que los planes más precisos pt,sden estropearse debido a circunstancias
imprevistas, trate de prever por adelantado la mayor cantidad de detaHes posible.
Esto ayudare a prevenir inconvenientes innecesahos que podrian interferir con el
desarrollo del programa de capacitaciOn.

En el Apandice hay listas de control para facilitar el cumplimiento de tareas bajo
cada categorla.
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Control y evaluaciOn de
capecitacidn interne

LCuAles son las partes del programa de capacitacidn que deben ser
controladas? Cuando los aspirantes alcanzan la capacidad programada,
Lsignifica eso que todas las partes del programa funcionan bien? 4Cdmo puede
usted determiner si un instructor ha transmitido sus conocimientos eficazmente?
Antes de que comience el adiestramiento, dedique algOn tempo a la definiciOn
de estos puntos. EHo implica que usted debe planificar el sistema pare el control
y evaluackin del programa de cap4icitack5n.

400. En la SecciOn Seis se dan detalles sobre cdmo planificar y
ejecutar un sistema de control y evaluacidn. Muchas de las
técnicas que aHi se explican se pueden aplicar tanto a los
programas de captacion como a los proyectos. Los seis
pesos para hacer una evaluaciOn descriptos en la SecciOn
Seis se refieren directamente a los programas de
capacitaciOn y a la planificacidn y gestiOn de proyectos. El
control y la evaluación son componentes esenciales de
todas las actividades de programaciOn y capacitación.

Una evaluacidn apropiada y bien documentada y un sistema de control aplicable
a cada etapa de la capacitaciOn resultan esenciales pare, los siguientes fines:

para evaluar la calidad e importancia de nuestra capacitacidn

para establecer mejores pautas, politicas y métodos pare la capacitaciOn

para planificar ciclos de capacitacidn más efectivos en el futuro

para hacer una mejor distribuciOn de recursos

pare ofrecer a los Voluntarios la mejor prepared& posible

Al controlar y evaluar programas de capacitacidn, hay muchas Areas irnpor tantes
que considerar: integracidn y enlace de las diversas etapas en el proceso de
capacitacidn, logistica, desempeno de aspirantes y rendimiento del
personaltinstructores. Al contemplar cada uno de estos aspectos, determine las
formes de control durante la capacitacidn, al final de la capacitaciOn y a tray& de
seguimiento. De este manera usted tendrA un panorama general y continuo de lo
que estA sucediendo en el proceso de capacitacidn. Si se detectaran problemas,
se podrAn corregir antes que sea demasiado tarde.
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Identificacidn de areas de
especial atencffin

Echemos un vistazo a las areas clave en que deben enfocarse el control y la
evaluaciOn de un programa de capacitación.

Integración de la capacitación

Si usted ha leido más de una o dos paginas de este manual
o de otra publicaciOn reciente del Cuerpo de Paz, el término
integrackin le es familiar. El Cuerpo de Paz desde el
personal de la Sede en Washington hasta el personal local
en cualquier pais reconoce la importancia de planificar e
implementar los proyectos como un todo mas

bien que en panes separadas. Los planes de desarrollo del Cuerpo de Paz
deben integrarse con los del pais anfitriOn; las asignaciones de los Voluntarios
deben integrarse con las metas y objetivos del proyecto; planificaan debe
integrarse con capacitaciOn.

Al Ilevar a catx el control de los PST y de 1ST busque
siempre evidencia contundente de que los dos ester,
entrelazados. Se basan las actividades del 1ST en las
discutidas en el PST? 4Responde el 1ST a las sugerencias
de los aspirantes y del personal durante el PST?

Relacione las actividades de cada tipo de adiestramiento con los objetivos del
proyecto. Controls y evalüe el programa teniendo siempre presentes el enlace e
integraciOn de las panes. Los Voluntahos son de gran ayuda en este punto. El los
deberian ser capaces de identificar la plogresidn natural de un PST a un 1ST.
También deberian intuir la relación obvia entre las actividades de capacitaciem y
los objetivos del proyecto del que forman parte.

Factores administrativos y logisticos

Luelva a la página 175, Ejecucidn de tareas administrafivas y logisticas. Esta
información y las listas relacionadas del Apendice son datos valiosos a medida
que usted planifica el programa de capacitaciOn; también ayudan en las
actividades de control. Use la lista a medida que va evaluando las instalaciones
(el lugar y espacio para oficinas), el presupuesto, el manejo de los bienes y
archivos, las comunicaciones, el transporte, el alojamiento y la provision de
alimentos para el programa de capacitaciOn. Los talleres que se Ilevan a cabo
podrán ser muy eficaces en la preparaciOn para las tareas del proyecto; sin
embargo, si la gente tiene hambre o tiene que esperar el autobüs
constantemente, pensara que el programa es un fracaso.
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Desempedo de los aspirantes

La selecciOn de Voluntarios después de un PST es una tarea muy delicada.

LC:W*1 debe prestar juramento? 4Quién no? 6Cual es el procedimiento pare
determiner qua aspirantes pueden ser Voluntarios? Aün durante los 1ST, hay

casos en que los Voluntarios con experiencia no cumplen con los requisitos. Este

problema tan delicado debe enfocarse y resolverse.

La evaluaciOn del desemperio de un aspirante (y de un Voluntano) es un tema al

que el Cuerpo de Paz ha dedicado mucha atenciOn. El efecto en la autoestima
de un aspirante cuando se le despide prematuramente, asi como la pérdida de

un Voluntario no pueden ser sobreestimados. El personal de la Sede y de las
oficinas regionales del Cuerpo de Paz han desarrollado criterios que garantizan
el establecimiento y (a aplicaciOn de normas justas y estables para (a evaluación
del desempeño promedio de los aspirantes.

Para obtener mejor información sobre este tema, consulte el
Peace Corps Manual, Semi& 284 "Early Termination of
Trainee and Volunteer Services", 7 de febrero de 1984.REF

r

Estanderes de desempefio de los aspirantes. Cuando los estandares esten:
1) bien documentados y 2) basados en el analisis de tareas del plan del
proyecto, la evaluaciOn del desempeño de los aspirantes es mucho más fácil.

Los programas de capacitación deben basarse en las aptitudes, conocimientos y
actitudes identificadas durante el analisis de tareas. Al elaborar el plan y el

diseño de capacitaciOn, se debe reconocer en el andlisis de tareas los objetivos
especIficos de conducta y las competencies que conlleva cada actividad. Estos
objetivos de conducta y competencias constituyen los estanclares de evaluaciOn
para el desempeno de los aspirantes.

Proceso de callticaclôn de los aspirentes. Este proceso varia para cada PST
porque los objetivos de conducta y competencies requeridas varian segUn el

proyecto. Por ejemplo, la competencias necesarias dentro de un programa de
entermeria son muy distintas de las de un programa de forestaciOn.

Existen factores, sin embargo, que permanecen constantes. El los incluyen la
necesidad de determiner cueles son los objetivos y capacidades de cada
mOdulo; el porcentaje de competencies que hay que llegar a dominar en cada
modulo; el plaza en qua los aspirantes deben dominar las competencies; las
expectativas de asistencia y participaciOn de los aspirantes; la identificaciOn del
rot del instructor; y las técnicas de autoevaluación del aspirante.
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Es esencial que los aspirantes reciban informacicin sobre su
progreso (puntos fueres y débiles) a lo largo del
adiestramiento. El Supervisor de Capacitación o e! Instructor
deben discutir con cada aspirante la manera de mejorar.
Debe brindárseles apoyo y aliento frecuentemente.

Desempefio del personal y de los Instructores

El intercambio de información con los instructores y el personal durante un
programa de capacitaciOn les ayuda a tomar decisiones fundamentadas sobre
cómo adecuar el contenido, estilo y las actividades de aprendizaje para que la
instrucción a los voluntarios sea más efectiva. Las pautas que deben seguirse
para el desarrollo de herramientas de control del desempeño de los instructores
se incluyen en el Apéndice bajo el titulo: Guias de Desempeño Profesional
(Guidelines for Professional Behavior).

INIIIIIMIIMIL

Reporte de los Aosultados

El nOmero exacto y espaciamiento de las evaluaciones de capacitaciOn varia
segt5n el pais. Sin embargo, todos los programas cuentan con un sistema de
informes para la retroalimentaciOn de los aspirantes e instructores y los reportes
de final del programa.

9
En el Apéndice encontrard una Hoja de Evaluación para
Aspirantes. Los informes de final del programa generalmente
incluyen uno que se hace inmediatamente al término del
programa y otro con el seguimiento de los Voluntarios
después que han iniciado sus asignaciones.

El informe de fin del programa, presentado inmediatamente luego de terminado
el programa de capacitacirin, es redactado por el Gerente de CapacitaciOn, eon
aporte de datos de todo el personal del programa. El informe debe ser breve
pero debe incluir todos los detalles necesarios para entender quiénes, qué,
dc5nde, cuándo, por qui§ y como se condujo la evaluaciOn. Las recomendaciones
pare cambios deben ser explicadas en forma clara. La SecciOn Seis contiene
mas detalles sobre cOmo escribir un informe de evaluaciOn.
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Los informes finales y los de seguimiento son revisados por: el personal del
Cuerpo de Paz a cargo de la capacitaciOn, los APCD, el CD, los representantes
de las organizaciones coparticipes, la Unidad Representante del Cuerpo de Paz
y el personal de capacitacidm de CP/W. Guarde una copia de los informes junto
con los archivos de ese proyecto con que guarde relaciOn. POngalos a
disposición de futuros instructores. Los informes de PST son de gran valor para
determinar las necesidades y el contenido de los 1ST.

CoordinacOn de la capacitaciön con personal
contratado

El personal del Cuerpo de Paz no siempre tiene las aptitudes tdcnicas o el
tiempo necesario pare entrenar a los grupos de Voluntarios. A raiz de estas
limitaciones, con frecuencia, se contratan instructores para que se hagan cargo
del total o parte de la enseñanza de capacitación en los proyectos del Cuerpo de
Paz.

Existen dos tipos de contratistas: Contratista por Servicios Personales,
denominados PSC, y organizaciones qua se contratan para rendir un servicio,
denominados contratos no personales. En el carnpo, a menudo se denominan
contratos o contratistas. Se elige un PSC cuando el programa de capacitación
est& principalmente, a cargo del Cuerpo de Paz pero hace falta contratar Un
especialista en algün tema, como seria un experto en tdcnicas de agriculture. Se
establecen contratos con organizaciones pare encarar una gama mayor de
actividades de capacitaciOn, como por ejemplo todas las actividades de los PST,
1ST y COS para aspirantes y Voluntarios.

A continuaciOn se enumeran los pesos para coordinar los dos tipos de contrato.

Coordinación del prows° de 0SC

Los pesos siguientes describen las tareas basicas qua requeridas para coordinar
el proceso de PSC.

Paso 1: Prepared& de le daclaraclOn efe trabajo (SOM. El PTO prepara un
breve contrato de servicios para los PST', donde se describen las obligaciones
generales del cargo que se necesita.
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Para los ISTs, las solicitudes iniciales pare los contratos de servicios se hacen
en el informs IPBS (segunda secciOn) siempre que sea posible. A la solicitud
inicial debe seguir un informs mas detallado, elaborado de acuerdo a los
procedimientos de cada region.

A este alive, el candidato pare el PSC puede o no ser recomendado.

Paso 2: Rem IsIdn del contrato do sonriclos (SOW). El SOW se envie a la
oficina regional, junto con el formulario 171 del candidato, si Oste está siendo
recomendado. La oficina regional (o la de pals) adjunta un compromiso
financiero en d6lares por el contrato. Asimismo se envian el SOW y la solicitud
de distribuciOn de fondos al CP/W.

Paso 3: Nogoclacldn del contrato. La Oficina de Contratos en Washington
negocia el contrato con el candidato.

Paso 4: Ink lacldn del contralto. El PSC se presents a la persona que este a
cargo en el pals de la administraciOn del contrato y comienza a trabajar.

Note: La Oficina de Contratos interviene durante el tiernpo que dura el contrato
en el caso que surgieran disputes o problemas sobre los tOrminos del contrato.
Si el PSC es un norteamericano sus viajes se manejan a trawl* del CP/W.

Locallzacldn do PSC

Existen varies fuentes para localizar nombres de PSC con experiencia. Tenga en
cuenta los recursos locales con experiencia en la planificación y ejecuciOn de
programas de capacitación. Los instn.,..tores locales tienen conocirr'ento de la
culture y el idioms, lo que ayuda al enfoque integral del adiestramiento. Otras
fuentes adicionales incluyen:

Banco de Aptitudes de OTAPS. Es unr lista y descripci6n de
personas que ofrecen recursos de capacitaciOn. El Banco de
Aptitudes es administrado por la OTAPS.REF

1.

La Unidad de Representante de Pais, la Of icina de
ProgramaciOn y CapacitaciOn Regionaly la SecciOn ds
Especialistas de la OTAPS. Este:: fuentes pueden proveer
informaciOn sabre PSC que han trat.-iado en el pais o en la
regiOn anteriormente.
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Documentos Relacionados del Cuespo de Paz. lnformes de
capacitación provenientes del pais asignado o de otros
paises, planes de proyectos y de capacitación archivados,
evaluaciones de capacitación - todos estos documentos
proveen ideas sabre recursos de capacitación en los
Estados Unidos.

iCuidadol Para contar con personal proveniente de los
Estados Unidos p!anifique con un minimo de seis meses de
anticipaciOn. Es dificil localizar a las personas apropiadas y
completar el proceso.

Coordinacidn de Contratos

A

Son varios los pasos que se deben tener presentes en la
coordinación de un contrato. No obstante, en todos ellos se
destacan algunos temas recurrentes, como las implicaciones
legales de los contratos, la relaci6n entre el Cuerpo de Paz y
los contratistas, y la dirección constante del trabajo descrito
en el contrato. Los siguientes pasos describen las tareas
básicas requeridas para la coordinaciOn de contratos.

Debido a la Ley sobre la Etica de las Contrataciones, todos
los participantes en la contrataci6n deben adherirse a las
normas vigentes, como las concemientes a confidencialidad,
empleadores anteriores o probables, o conflicto de intereses.
Algunas de estas normas pueden incluir penas crirninales.

Paso 1: PreparaclOn de la SOW. El Cuerpo de Paz prepara la SOW dentro del
pais.

Declaraaln do Trabajo. La SOW de un contrato es un
documento dive que describe el programa de capacitación
y las diversas responsabilidades necesarias para su
ejecución. La SOW es un instrumento indispensable en la
identificackin, entrevista, y selecan de contratistas. lncluye
las metas y objetivos del programa de capacitación;

información sabre los aspirantes y voluntalios; pardmetros y expectativas de
capacitaciOn del Cuerpo de Paz; y plazos generales, mOdulos y metodologia de
la capacitacign. Este documento, una voz negociado, se convierte en parte
integrante del contrato. La SOW generalmente incluye:

una descripcic5n clara del tipo de capacitación que se necesita, conic por
ejemplo un PST, o clases de idiomas avanzadas para un 1ST.

Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacidn 182 Octubre de 1989



Seccion 5

metas y objetivos del programa de capacitación.

informaniOn sobre los grupos de voluntarios, tales como su nürnero y Areas
de asignación.

planes de estudios y mOdulos a incluirse; plazos generales para cada uno.

pardmetros de capacitaciOn, tales como el requisito de actividades
expenmentales con personas adultas.

lo que se espera del contratista, como el tipo de servicios solicitados y la
fijaciOn de plazos limite.

jAtención! A medida que ascribe la SOW, tenga muy
presentes las limitaciones presupuestarias.

Paso 2: Envio de la SOW a la oficina regional. La oficina regional revise la
SOW para confirmar que se ajusta a las metas, politicas y presupuesto
regionales.

Paso 3: Preparacidn de la Solicitud de Propuesta (RFP). Se envia la SOW a
la Oficina de Contrataciem en Washington, donde se revisa e incorpora a una
Solicitud de Propuesta (RFP).

Paso 4: Revision do propuestas. Los licitantes entregan sus propuestas a la
Oficina Central del Cuerpo de Paz en Washington, D.C. Un Panel Revisor
estudia las propuestas tècnicas y la Oficina de Contratos revisa los
presupuestos.

Paso 5: Respuesta de los licitantes a los comentarlos del panel revisor. El
panel revisor prepara los comentahos para los licitantes, quienes responden
enviando su mejor y Oltima propuesta.

Paso 6: Concesldn del contrato. Para escoger al contratista, la Oficina de
Contratos toma en cuenta la evaluación del panel revisor sobre la calidad de las
propuestas, asi como los costos más razonables. Se concede el contrato.

Nota: La Oficina de Contratos está disponible durante la extension del contrato
para clarificar e interpretarlo si fuera necesario.

Paso 7: !alciaci6n del proyecto. El Gerente de Capacitación y el
Representante Técnico del Funcionario Contratante (COTR) empiezan a
comunicarse y a coordinar las actividades del proyecto. Véase la pagina 187,
donde se explica el papel del COTR.
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Paso 8: El contratista se prepare para et primer dela de la capecitaeldn. El

contratista visita el pals e inicia los preparativos especificos para el primer ciclo

de la capacitación (cm-10 el PST, por ejemplc) basandose en la Descripcidn del

Trabajo del contratista (DOW). El Cuerpo de Paz redacta la DOW dentro del

pais.

Desalt:el& del Trabajo (DOW). La DOW es Lin documento
elaborado por el personal del Cuerpo de Paz (dentro del
pais) para describir en detalle un evento didactic° en
padicular o el ciclo de capacitacitin de un grub° de
aspirantes o Voluntarios. Se le entrega al Gerente de
CapacitaciOn del contratista por lo menos un mes antes del
comieniz de la capacitacidn. La DOW explica qué es lo que
el Cuerpo de Paz necesita y espera lograr rnediante un
evento de capacitaciem o ciclo de adiestramiento de
aspirantes o voluntarios. Sue le abarcar los siguientes
aspectos:

informaca, afin tomada de la SOW (metes, objetivos, aspiraciones
informacidn sobre los aspirantes).

expectativas especificas del nivel de aptitudes que de.L *n alcanzar los

aspirantes.

fechas de inicio y de cierre de actividades, cantidad de horas do instrucciOn

que requ:cre cada mOdulo.

contenido que se exige para los diversos mOdulos.

funcionarios del pais anfitrilin y personal de las agencies anfithonas que
servirán de recursos.

requisitos que ha de cumplir el programa de capacitaciem dentro de cada

pais en particular.

Nota: La DOW debe estar en concordancia con la SOW y a elle n pueden

agregarse nuevos requisitos quo no se hayan descrito en el czntrato.

Paso 9: IniclaciOn del esquema de prestaci& de serviclos. El diseho del

programa de capacitación (si s asigna al contratista), el programa de estudios y

el calendario de actividades de la capacitación (COTE) son elaborados por el

contratista y presentados ante el COTR conforme el esquerna de prestaciOn de

servicios establecido en el contrato. Para elaborar estos documentos, el

contratista desarrolla el programa de capacitaciOn ° utilize el diseño
proporcionado por el COTR. Antes de seguir planificando la capacitación, tanto

el plan de estudios como el COTE se revisan minuciosamente para determinar si

en verdad estan bien integrados con el análisis cie tareas y el plan del proyecto.

Ver las páginas 165 y 166 para mayor informaC6n sobre este tema y ver un

CO1 E modelo.
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El contratista tambiOn se encarga de desarrollar el plan de estudios, los modulos
y el esquema de las sesiones de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
contrato. El COTR y el contratista revisan conjuntamente los materiales ya
disponibles sobre los diversos temas. El contratista puede agregar, actualizar y
mejorar los materiales dichicticos existentes. (Vuelva a la página 166 para mayor
información sobre este tema). El contratista también escoge y contrata a los
instructores.

Paso 10: Elaboracldn del Memorandum de Entendimiento (MOU).

El personal del Cuerpo de Paz y el Gerente de CapacitaciOn
del contratista redactan el MOU con el fin de aclarar lo
acordado entre ambas panes. El acuerdo es garantfa de
que ya se ha discutido la ejecución del programa de
capacitaci6n. En el MOLl se describe cualquier modificadón
del programa de capacitac;ôn que se haga dentro de los
limites legates del contralo.

Paso 11: Control del contrato por el COTR. Cuando la capacitaciOn queda a
cargo de contratistas, éstos Ilevan a cab° las mismas actividades que los
miembros del personal docente interno. Se identifica e instruye a miembros del
personal; se hace un presupuesto; se provee el transporte, el alojamiento y la
alimentaciOn. El ccntratista administra todo el proceso; el personal del Cuerpo
de Paz lo controla.

Es indispensable que el personal del Cuerpo de Paz, sobre
todo el COM, mantenga una comunicacicin muy estrecha
con el contratista a través de la duraciOn total del contrato.

Las funciones y responsabilidades del personal contratado varfan de acuerdo
con el tipo de capacitación provista y las necesidades definidas en el contrato.
Si desea orientar al contra5sta, puede proporcionarle las listas de funciones y
responsabilidades que se discuten en la pitgina 175 y que se encuentran en el
Apéndice. El Gerente de Capacitación del contratista constituye el enlace
principal con el personal del Cuerpo de Paz. Por lo general, en los contratos se
exigP que el contratista ya tenga las habilidades tircnicas y didácticas nec3sarias
para cumplir su función. A menudo al personal contratado se le da una
orientaciOn sobre las metas, ideologfa y normas del programa de capacinciOn,
los requisitos especfficos do cada proyecto, y las responsabilidades
administrativas. Para satisfacer estas necesidades del contratista, se puede
inccrporar al contrato un taller pare la Ctoacitación de los Instructores (TOT).
Vuelva a la pagina 170 para obtener mair informAción scbre un taller de TOT.
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Las tareas administrativas y logisticas de los programas de capacitación
efectuados por medio de contratistas son las mismas que se discutieron en la
sección sabre la capacitación del personal interno (pagina 176). Comprenden el
presupuesto, alojamiento, transporte, alimentación, cornunicaciones,
administración y registro de bienes, asi como el local y oficinas del programa de
capacitación. El contrato suele indicar que el cootratista es responsable de
cumplir estas tareas bajo la dirección del personal del Cuerpo de Paz. Las listas
en el Apendice (Tareas administrativas y logisticas) pueden serle provistas al
contratista a modo de gulas.

Paso 12: Evaluacldn del contrato. Al final de cada ciclo de capacitaciOn, ei
COTR evalOa la actuación del contrato.

Durante el programa de capacitación, el contratista tiene que entregar varios
informes sabre el progreso de los aspirantes. Estos informes constituyen un
gran instrumento de control. El personal del Cuerpo de Paz también controla el

adiestramiento in situ, habla con los voiuntarios, y se mantiene en estrecho
contacto con el contratista. Este altimo también tiene qua entregar un informe al
finalizar la capacitaciOn.

Tambien es requerida por escrito una evaluación de todos los contratistas
encargados del entrenarniento (bien sean norteamericanos o no). El Cuerpo de
Paz depende en gran medida de estos contratistas y, por consiguiente, necesita
valerse de paremetros estandarizados para poder juzgar sus habilidades
docentes. Una evaluación escrita, redactada por el COTR y denominada,
Informe de EvaluaciOn sobre la Capacitación por Contratista, servire de guia a
otros miembros del personal del pais que deseen ejscutar programas de
capacitacidin en un futuro.

El informe de evaluación escrito se suele entregar cuatro semanas después del
cierre de la capacitación. La evaluaciOn incluye datos sobre los siguientes
puntos (cuando corresponda):

evaluaciOn que hacen los aspirantes del desempefio de los instructores

rendimiento de los aspirantes, o sea, medida en que estos aprendieron sus
conductas y aptitudes

integraciOn de los eventos de capacitaciOn

contenido y materiales didecticos

habilidad docente del instructor y metodologia utilizada en el programa de
capacitacic5n

aspectos logisticos de la administraciOn del programa

habilidades de coordinaoic5n
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conformidad con los términos de la DOW

A de los programas de capacitación consiste en establecer unUna forma de garantizar la dirección y evaluaci6n eficaces

',filmic), durante cada etapa del programa, entre el personal

del Cuerpo de Paz, el COTR y el contratista. Los contratistas

tienen que ester en comunicaciOn constante con los ditigentes del Cuerpo de

Paz. La direcciOn puede Ilevarse a cabo mediante discusiones periódicas e

informales, sugerencias, y una orientacion muy sutil.

El Informe de Evaluacidtn sobre CapacitaciOn hecho por el

Contratista constituye un documento muy importante dentro

del Cuerpo de Paz. Puede serle muy titil a su personal en

otros paises o en su propin pals a la hora de ayudar a

escoger futuros contratisias. TambiOn puede servir pars

determiner si un contrato debe prolongarse 0 no.

400
Consulte la pagina 176 sobre la direcciOn y evaluaciOn del

adiestramiento del personal intemo, asi como la Sección

Seis, Control y Evaluacidn, pare leer los parametros

especificos.

REF

Rol del Representante Tocnico del

Funcionarlo Contratante (COTR)

El COTR es un miembro del personal del Cuerpo de Paz que posee la autoridad

necesaria pare controlar todos los aspectos técnicos del contrato. Esta persona

se fllantiCnO en estrecho contacto con el contratista.

El Funcionario encargado de los Contratos del Cuerpo de Paz nombra por

escrito al COTR, quien a menudo es el PTO. Algunos de los criterios de

selección son el toner conocimientos docentes e interés en la capacitación, asi

como disponer del tiempo necesario pare el cargo. También debe tenerse

experiencia administrativa. Bajo circunstancias habituates, el COTR dedica

como no mas del 25% de su tiempo a asuntos relacionados con el contrato.

La responsabilidad principal del COTR es dirigir a diario la ejecuciOn técnica y

programatica del contrato, sobre todo agregar los detalles y hacer las

interpretaciones, aclaraciones e indicaciones tOcnicas necesarias para llevar a

cabo la Declaraciem de Trabajo (SOW) descritas en el contrato.
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El COTR no puede:

dar drdenes que cambien la naturaleza del trabajo a efectuarse bajo el
contrato. El o ella debe ejercer su influencia pare disponer, si es necesano,
de qué manera ha de cumplirse la labor.

cambiar la remuneraci& establecida en el contrato.

cambiar el plazo de ejecur:i& o el itinerario de entrega de los servicios del
contrato.

eliminar o prescindir de alguno de los requisitos del contrato.

A continued& se presenta un esquema muy breve del proceder habitual del
COTR durante un contrato de PST.

El COTR:

prepara le. Declared& de Trabajo (SOW) pare un contrato nuevo y puede
former parte del panel revisor de los aspectos tecnicos.

entabla una via de comunicaci& con el contratista para discutir temas
relacionados con el programa.

revise, junto con el contratista, los servicios a prestar y su itinerario con el
fin de garantizar su cumplimiento.

prepare y presents a tiempo la Descripci& de Trabajo (DOW) antes de
cada ciclo de capacitación. Esto permite que el contratista disponga del
mayor tiempo posible para prepararse y tarnbién establerJ una pauta de
rendimiento J puede ser observada por el contratista.

revise el programa preliminar de capacitaci& del contratista y dirige el
proceso de evaluaci& y determined& de las caracteristicas durante el
PST.

evalüa el desempeño del contratista durante y después de cada ciclo de
capacitaci& para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el contrato.

colabora con el Funcionario Contratante en la preparaci& de las
enmiendas neceserias

Ademas, el COTR controla las finanzas del contrato y aprueba los comprobantes
de cobro desde el punto de vista administrativo. El COTR no está obligado a
verificar cada comprobante individualmente, ya que los contratos de este tipo
suelen someterse a auditoria antes del pago final y cierre del contrato.
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Antes de aprobar un comprobante de cobro, el COTR debe estar
razonablemente satisfecho con que:

1. los servicios se hayan prestado de conformidad con lo acordado en el
contrato;

2. los gastos del contratista se hayan ajustado al presupuesto establecido y al
itinerario faboral del contrato; y

3. el total de costos de los comprobantes de pago no exceda el presupuesto
total del contrato ni de los limites impuestos a los costos indirectos y a los
honorarios fijos, siempre que sea pertinente.
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Puntos clave

SO+A lo largo del proceso de capacitación lo fundamental es

saber entrelazar sus diversos elementos. La planificación

del programade capacitaciOn debe basarse en el andlisis de

tareas comprendido dentro del plan del proyecto. Los 1ST

deben apoyarse en los resultados de los PST y en las

recomendaciones de seguimiento hechas por los Voluntarios. Debe existir, a lo

largo del proceso de planificacjOn y capacitacidn, un elemento en comOn que

sirva para entrelazar todas las actividades entre si.

El plan de capacitaciOn gravita en tomo a cuatro componentes principales:

técnico, lingOistico, intercultural y comunitano, y de salud y seguridad

personal.

La capacitaciOn efectuada por el Cuerpo de Paz refleja la filosofia ya

establecida y las metas de capacitación.

Actualice la estrategia de capacitación iniciada durante la fase de

planificación del proyecto. Base su estrategia en las normas establecidas.

Escoja el modo de capacitación mils apropiado, ya sea la capacitación

interna o por medio de un contratista.

Naga un estudio de necesidades para determinar clue es lo que necesita el

grupo de aspirantes o voluntarios. Anote los resultados de esta evaluacidn.

Desarrolle por escrito las metas, competencias y objetivos de conducta pare

cada actividad de la capacitación.

Disehe un programa de capacitaci6n para cada actividad incluida en el

presupuesto.

Planifique y ejecute programas internos de capacitaciOn mediante el

desarrollo de materiales didricticos bien documentados e integrados; la

selección y capacitacido del personal y de los instructores en el desempeho

de sus funciones y responsabilidades; y la ejecución exitosa de las tareas

administrativas y logisticas.

Celebre un taller pars entrenar a los instructores; dediquelo a procurar que

un conjunto heterogéneo de individuos se convierta en un equipo eficaz con

las mismas metas y metodologia.

Coordine el proceso de contrataciOn.

Mantenga una comunicaciOn activa con los contratistas a lo largo de todo el

proceso de capacitación y evaliie su rendimiento.
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Controle y evalüe todas las fases de la capacitaciOn, tanto la interna como
la asignada a un contratista: integraciOn del entrenamiento, logistica y
administraciOn, rendimiento de los aspirantes y rendimiento del personal y
de los instructores. Utilice esta informaciOn para mejorar la calidad de la
capacitaciOn.
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Panorama general
Evaluar significa juzgar haste qua punto estamos cumpliendo las estrategias
del programa o alcanzando las metes y objetivos del proyecto. Aunque la
mayoria de los funcionarios del Cuerpo de Paz saben intuitivarnente qua
actividades marchan bien y en cudles hay problemas, encuentran muy Catil un

sistema de control. Este les permite recopilar informaciOn sobre actividades y
estudiar las consecuencias de las mismas. Esa informacidn puede confirmar la
intuiciOn de los funcionarios y ayudarlos a detectar problemas antes de que se
hagan demasiado grandes como pare manejarlos.

Hay dos maneras de evaluar la eficacia de las actividades. Las siguientes son
sus definiciones:

Control Proceso de recopilaci& y andlisis de informed& en el marco
de un sistema regular de informed& (informes estAndar de Voluntarios,
por ejemplo).

Evaluackin pericklica La recopilación y andlisis de datos puede ser
realizada a veces desde fuera, objetivamente, pare determiner la eficacia
de los proyectos o programas, analizar cuestiones administrativas, o
reorientar o revitalizar un proyecto existente.

Ventajas del control y las
evaluaclones periOdicas

El control ofrece varies ventajas.

El control...

No perturba el trabajo ni el programa de los funcionarios, porque se
realize a través de informes diarios y mensuales.

Permite detectar los problemas antes de que se agraven, porque se hace
mensualmente.

Obra como poderoso estimulo para el personal, permitiandoles ver los
resultados de su labor y cambiar su estrategia cuando es necesario.

Brinda informed& estandardizada y "hechos" -no "impremnes"- al
personal, para que en ellos se basen las evaluaciones pericklicas.

Es eficaz en cuanto a costos, porque se inserta en el sistema de
informacidin.

Las evaluaciones peri6dicas también tienen ventajas.
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Las evaluaciones periOdices...

Brindan el panorama general de un proyecto, que es Otil cuando el
personal estudia la posibilidad de asignar financiamiento adicional a ese
proyecto.

Ayudan a detectar problemas de un proyecto en dificultades cuando el
sistema de control no es adecuado.

Brindan informed& cuando pueden ester en juego la gesti& o la
doted& de personal de un proyecto.

Son Otiles como base de planificación de las etapas ulteriores de un
proyecto.

A menudo son respaldadas por entidades coadyuvantes.

Objetivos del control y la
evaluación

El control y la evaluaci& sirven muchos objetivos ütiles. Entre ellcz los
siguientes:

Detectar tempranamente tendencies (favorabies o desfavorables), para
explotar el éxito o resolver los problemas.

Documentar actividades pare un uso futuro por parte de los integrantes
del Cuerpo de Paz: Voluntarios, personal, organismos y nacionales del
pais anfitrión, colaboradores gubemamentales que actüan en el terreno, y
también el Congreso y la poblaci& de los EE.UU.

Brindar retroalimentaci& regular a quienes participan en actividades
relatives a su labor.

Aumentar la eficacia global del Cuerpo de Paz, ayudando al personal a
tomar decisiones sobre los programas o proyectos que hay que expandir,
cOrno mejorar la capacitaci& y la mejor manera de usar los recursos
humanos y financieros.
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La politica de control y
evaluacidn del Cuerpo de Paz

El Cuerpo de Paz hace mucho hincapié en los sistemas de control y en la
active participacidn del personal y de los Voluntarios en la recopilación de
informaci&. El Cuerpo de Paz cree que erd el diseño de todos los proyectos,
cursos de capacitaciOn y actividades debe incluirse un sistema de control,

porque la evaluaciOn beneficia a las personas que participan en esos
menesteres. Esas personas son las que mas tienen que aprender y son las
mas aptas para user los resultados de la evaluación pare hacer aun más eficaz
al Cuerpo de Paz.

El Cuerpo de Paz tiene otras rezones pare hacer hincapia en los sistemas de

control:

Son los métodos de evaluación menos costosos.

Son los que menos perturban las tareas rutinarias, porque las integran.

Son el método riles predso pare detectar problernas cuando estos se
producen, con lo cual conducen a una resolución rnás rapida del
problema.

Las personas que realizan el
control y Ia evaluación

Las personas involucradas rnas directamente en los proyectos son las que
estan en mejores condiciones para observer y controlar las actividades. Son
tambian las que han invertido mas recursos: tiempo y esfuerzos considerables.
Es a ellos a quienes mas beneficia saber lo que se logra con sus proyectos.

El Cuerpo de Paz transmite la información recogida mediante la labor de
control a los que respaldan y financian sus actividades, con lo cual muestra
que la organized& estri identificada con proyectos y actividades de
capacitaci& de alta calidad.

Todos los que participan en la labor de programed& y capacitaci& deben
participar en la recopilacign y andlisis de la información. Para evitar confusion
sobre qui& este haclendo cada eosa, en cada proyecto o actividad de
capacitaci& debe haber, empero, una persona responsable de la
administración de la evaluaci& de ese proyecto o actividad de capacitaciOn.
Esa persona es la encargada de cerciorarse de que se esta realizando la labor
de control, de que la informed& recogida da respuesta a las preguntas
pertinentes, de que se resumen y ponen por escrito los resultados, y de que se
hacen los cambios adecuados como fruto del control.
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Un proceso continuo

i,Cudindo se debe realizar el control? El enfoque del Cuerpo de Paz en cuanto
a la evaluación es que éste integre continuamente nuestra labor diaria, en
lugar de ser una actividad perturbadora, de una vez al alio. La frecuencia del
envlo de formularios desde el terreno, los tipos de formularios resumidos, y los
informes escritos dependen del tipo de proyecto y de la complejidad de las
entidades que realizan el proyecto.

i,C6mo controlamos y evaluamos la información? El Cuerpo de Paz hace
hincapidi en el uso de sistemas de control y en la participación, en l proceso
de evaluaciOn, de aquellos a quienes afectan los resultados de un proyecto.
Es por ello que recomienda que durante la planificación de los proyectos se
recopile información normalizada pare cada proyecto. Esa información se usa
luego pare evaluar la eficacia a lo largo de la vide del proyecto.

Deben reducirsA al minim las evaluaciones especiales
encaminadas a examiner rofundamente deterrninada
cues:4n. Aun cuando hagan falta evaluaciones
especiales, el equipo evaluador debe poder realizar su
andlisis del proyecZo basendose en la informaciOn
normalizada recogida ourante la vide del proyecto.

Lo que controla y evalda el
Cuerpo de Paz

En el marco del Cuerpo de Paz hay cuatro tipos de actividades que deben
evaluarse. Las encontrará en el grefico de la pagina siguiente. Cada tip
puede usarse para obtener un panorama de todo el programa del pais, un
sector, o un proyecto especifico.
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SecciOn 6

1. Resultados y satisfaccien de los Voluntaries

LCumplen los Voluntarios las tareas asignadas? LQué sentimientos les
inspiran sus tareas? 4Fueron capacitados adecuadamente? 4Estaban
preparados para ellos el personal de contrapartida, sus compañeros de
labor y otros HCN? LHay indicadores de insatisfacción o tensiones
generalizadas?

2. Deserrollo de la organized&

4Qué resultados obtiene, en general, la oficina de campo del Cuerpo de
Paz? 4Las aptitudes del personal son adecuadas a la situaciOn? 4Esta
el personal relativamente contento con sus tareas y encuentran apoyo sus
ideas? i,Se administran eficientemente los proyectos, y existen recursos
para su ejecución?

3. Proyectos y programas de pais

6Son realistas las estrategias globalee del programa de pais? 6Son
compatibles los proyectos del Cuerpo de Paz con las politicas del pais y
del Cuerpo de Paz? 4Son realistas las metas del proyecto? LEs
probable que los diseños de los proyectos cumplan las metas fijadas?
tSe cumplen los proyectos conforme al cronograma, y es evidente que
estén surtiendo los efectos deseados?

4. Capacitaclen

4Fueron eficaces los PST o 1ST? LFue OW la participaciOn dal Cuerpo de
Paz en un seniinario, feria o conferencia? 4Permitiô avanzar hacia las
metas del Cuerpo de Paz?

OMIZIEMION!

Hoja de trabajo de evaluackin

Al final de esta secciOn aparece una hoja de trabajo que corresponde paso a
paso a las seis etapas de evaluación. A medida que lea cada uno de los seis
pasos, complete la parte de la hoja de ejercicios que corresponde a ella.
Comience por copiar la hoja de ejercicios de evaluaciOn que empieza en la
pagina 235, para poder usarla nuevamente.
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SecclOn

Los seis pasos del control y Ia evaluacidn
Tal como lo recnmienda el Cuerpo de Paz, todos los prograrnas de paises,
todos los proyectos del programa, y todas las actividades de capacitaci&
requieren un sistema de control inherente. tin control regular le permitird
recopilar informed& para evaluar la eficacia de un programa, proyecto o
actividad de capacitación. En el siguiente diagrama se presentan los seis
pasos de la evaluacidin.

Las seis etapas de control y evaluaci& son:

1 ) Planificaci& de un sistema de control y
evaluaci&

2) Diseño de un sisteme de control y evaluación
3) Recopilaci& de informed&
4) Anilisis de la informed&
5) Presented& de los resultados
6) Seguimiento orientado a la acción

5

4

3

Seguirniento
orientado a

accion

PreseMaclein
de los resultados

king; de la
ktonnackin

Recopiacion
de Informacl6n

Menlo de un
sigma de control
y evaimacion

PlaniticaclOn de un
sistema de comrol
e Inform:16n
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Paso Uno: Planificación de un
Sistema de Control y
Evaluacidn

Para planificar un sistema de control, Ud. debe comenzar por aclarar las

cuestiones besicas (las referentes al proyecto). Para ello debe:

Definir los temas.

ldentificar a laE) personas y entidades afectadas.
Detectar situaciones en que el tempo es escaso.

Determiner los usos de la evaluación.

Trabajar con los recursos disponibles.

Elegir el mejor tipo posible de evaluación.

Adernes, tendre que fijar criterios de medición de su labor de control. Deberd:

400 ldentificar las estrategias del programa de pals.

identificar las metes y los objetivos del proyecto.

Para diseñar un buen sistema de control puede ser necesario que Ud. revise

considerablemente los pasos anteriores que ha dado. No es inusual comenzar

con un gran nOrnero de temas y problemas, y advertir luego que no se cuenta

con suficientes recursos, aptitudes, tiempo o dinero para realizar una tarea tan

complicada. El proceso de depuraciOn de su sistema puede constituir un

instrumento de planificaciOn Otil. No tema retroceder y reviser las respuestas

que ha dado a preguntas antetiores a medida que evoluciona el sistema de

control.

Detlnir los tomes

Si el sistema de control es eficaz, enfocard claramente los temas capitales de

un proyecto. Por definicitin de temas se entiende a qui) preguntas sobre el

proyecto debe darse respuesta. Por ejemplo: cuestiones referentes a la

gestión del proyecto, las metes u objetivos del proyecto, los métodos del

proyecto, las repercusiones del proyecto, el papel del Cuerpo de Paz en el

proyecto, o cualquier combinaciOn de lo anterior. Por ejemplo, si Ud. realize

una evaluación periddica especial, las cuestiones pueden ser muy concretas,

encaminadas a comprender problemas especiales o centradas en las

repercusiones.
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Escriba las preguntas a las que cree que el sistema de control debe responder.Escribirlas suele ayudar a centrar la atención en los temas que deben
atenderse. Entre las cuestiones de control tipicas se cuentan las siguientes:

Li-lemos elegido los mejores mètodos para alcanzar nuestras metas?
4Clué repercusiones ha tenido el proyecto en la comunidad?
i,Posee el personal las aptitudes necesarias para realizar
satisfactoriamente este proyecto?

klentlficar a las personas y entkiades atectadas

Una evaluación participativa supone que quienes se yen afectados por elproyecto tengan un papel que cumplir en la evaluaciOn del mismo. Entre laspersonas que se verin afectadas por el éxito o fracaso del proyecto, lasprincipales son aquellas sobre los que influye directamente el proyecto: elsector social tornado como objetivo (los beneficiarios), la comunidad, lasentidades panicipantes, los Voluntarios, el personal del Cuerpo de Paz, etc.Un segundo nivel corresponde a las personas a quienes interesa el éxitoglobal del proyecto, pero no, en details, por qué funciona o no funciona: lasoficinas centrales del Cuerpo de Paz, en Washington, los ministerios delgobierno del pais anfitri6n directamente involucrados, y los donantes extemos.

La razón por la que distinguimos entre esas dos categorias de personas esporque cada una requiere un diferente nivel de información sobre el proyecto.Los interesados primarios necesitan conocer muchos detalles del proyecto, entanto que los secundarios sOlo requieren informaciOn general.

Detectar situaciones en que el tlempo es escaso
Al planificar un sistema de control, esfuércese en determinar cuánto tiempodeberan dedicar las personas involucradas a realizar actividades de control yevaluacidn.

Como los sistemas de control consumen menos tiempo que las evaluacionesespeciales, son mas adecuados para quienes cuentan con escaso tiempo otienen dificultades para terminar los informes. No obstante, no es ilOgicoesperar que el personal del proyecto o los participantes del mismo dediquenuna o dos horas semanales a realizar informes sobre sus actividades, yentas,producción de cultivos, etc. Si es necesario, solicite a equipos de participantesdel proyecto que aporten unas horas mensuales a realizar actividades deevaluación participativa, corno la de realizar breves encuestas.
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SecclOn 6

Como se dijo, una evaluación periodica puede ser muy perturbadora, ya que

se mantienen ocupados personal y vehfculos mientras el equipo de evaluacidn

recoge información. Además, el equip° necesita por lo menos una semana

para planificar su trabajo. Pot esas razones, determine al comienzo curinto

tiempo debe reservarse para las actividades de evaluaciOn. Mos tarde, si el

sistema de control planificado no puede realizarse en el tiempo previsto en ei

presupuesto, Ud. podrá hacer los reajustes necesarios.

Determiner los usos de Is evalueciOn

4,Por qui, hay que realizar tareas de control y evaluación? Examine la lista de

razones que aparece a continuaciOn. 4Cuitles de esas razones se aplican a su

proyecto? Marque las que se aplican y anada otras qua crea que deban figurar

en la lista.

4Por qui) debemos controlar y evaluar?

1. Para controlar las repercusiones del proyecto.

2. Para documentar las actividades para los donantes.

3. Para detectar los insumos y productos del projecto. [21

4. Para verificar la eficiencia de la prestación de los servicios.

5. Para realizar Rnálisis de costos y beneficios.

6. Para controlar la sostenibilidad del proyecto. [21

7. Para mantener el control de lo que estamos realizando.

Trabaje con los recursos disponibles

A veces necesitamos consultores externos o técnicos para que ayuden a hacer

funcionar sin tropiezos nuestro sistema de control, a para realizar evaluaciones

periodicas. No obstante, nuestro sistema de control o nuestra evaluaciOn

deben inscribirse lo mejor posible en el marco de recursos con que contamos.

Por ejemplo: si Ud. carece de computadoras, no programe una gran encuesta.

Si ninguno de sus funcionarios sabe elaborar e interpretar estadfsticas

complicadas, preocOpese de que los análisis de datos sean siempre sencillos.

Aténgase al presupuesto. Trabaje con los medios de que Ud. dispone.
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El lja el major tlpo de evaluacldn poslble

El control y las evaluaciones periddicas pueden combinarse de varias
maneras. 4COrno deterrninar cudl es la mejor manera para lo que Ud. quiere
lograr? Elija sobre la base de los dos puntos analizados más arriba: los usos
de la evaluacitin y los recursos disponibles.

aplicación de control solamente; retiros anuales del personal, con fines de
sintesis

control y evaluaciOn general periOdica

control y evaluaciones periddicas especiales

sOlo evaluaciones periOdicas

Las evaluaciones periddicas especiales pueden ser de muy reducida escala,
refiriéndose a un tema o problema concreto, o implicar una gran labor de
recopilación de datos.

Identifique las ()strategies del programa de pais

Una vez que Ud. ha tornado decisiones sobre los ternas básicos, las
limitaciones de tiempo y otras cuestiones que enmarcan el diseño de su
sistema de control, comience por analizar las dos cuestiones más esenciales:

/. LSon realistas las estrategias del programa de
pais?

2. 4Son compatibles todos los proyectos con el
programa de pais?

En todo programa de pais del Cuerpo de Paz se enuncian
+0+las estrategias globales. A veces se exponen en términos
muy generates, to que hace diffcit evaluarlas eficazmente.
Las que se expresan como "aumentar la comprensiOn
humana" y "hacer del mundo un lugar mejor son

demasiado generates. Ana lice las estrategias del Cuerpo de Paz pars su pais.
Si son muy generates, dedique cierto tiempo a explicar más concretamente lo
que se debe lograr. Hecho esto, Ud. podri comparar las metas y los objetivos
de cada proyecto con las estrategias generates del programa de pais del
Cuerpo de Paz.
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Las metes y los objetivos del proyecto

Una meta de proyecto es un enunciado global de lo que debe lograrse en

cierto marco de tiempo. Se expresa en tOrminos de mejora de la produccidn

ybo de la capacidad o las condiciones de los beneficiados. Los objetivos son

los resultados finales que, en conjunto, configuran la meta del proyecto.

Normalmente, se exponen objetivos de produce& (numOricos 0 cuantitativos),

para facilitar la medic& d su avance de modo confiable, tangible. No
obstante, aun cuando Ud. exponga la mayorfa de los objetivos en términos

medibles, es posible que Ud. doses controlar otros aspectos del proyeeto que

no so pueden reducir a cifras. Ese otro tipo de objetivo es el de los objetivos de

capacidad, y se mide por criterios de cantidad y calidad. En la Sem& Cuatro,
pitgina 78, se analizan las metas y los objetivos de produce& y capacidad. A
continuación aparecen ejemplos de ambos tipos de objetivos.

Objetivos de producciOn:

Objetivos de capacidad:

aumentar un 10% anual la produce& del
agro (sobre la base de cifras establecidas).
reducir la incidencia de la desnutrición un
20% anual (sobre la base de cifras
establecidas),
plantar 15.000 acres de &boles de rápido
crecimiento, qua fijen el nitrógeno, en los 3
años del proyecto.

certificar 500 maestros en un periodo de 5
años.
bhndar instrucc& vital basica a 5.000
nines en un perlodo de 5 años.
educar 500 maestros de ensefianza
primaria en un periodo de 5 años.
hacer que 1.000 productores rurales se
afilien a cooperativas autosuficientes en
un periodo de 3 años.
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Paso Dos: Mario de un
&steno de Control y
Evaluacidn

En el Paso Uno, aclaramos los temas y metes bdsicos del sistema de control de
su proyecto. En el Paso Dos, Ud. trabajard en el diseño concreto de su
sistema. Si Ud. se propane realizar evaluaciones periodicas, utilice este
mismo proceso de diseño. Los mikados de dotaciOn de personal y
recopilación de datos pueden varier levemente si Ud. realiza una labor de
recopilación de datos par Linica vez, pero el proceso bdsico de diseño no varia.
Cuando aparecen diferencias, se indican en el texto.

El Paso Dos comprende las siguientes actividades:

Elecci6n de indicadores de cambio DotaciOn de personal

ElecciOn de métodos de Redacción del plan de control
recopilaciOn de datos

Una vez redactado el plan de control, Ud. quizd advierta que ha elegido
demasiados indicadores, o que no tiene a su disposiciOn recursos suficientes
para usar los mOtodos de recopilaci6n de datos más adecuados. No vacile en
volver a revisar las preguntas de este peso y simplificar el plan, haste que
tenga un sistema que pueda aplicar eficazmente.

Eleccidn de indicadores de amble

Elegir los indicadores adecuados es uno de los pasos más arduos a los efectos
del diseho de un sistema de control. Requiere cierta creatividad a los efectos
de decidir cudles son los indicadores y coma medirlos. El diseño de un
sistema de control puede requerir varlos intentos antes de Ilegar al diseño que
mejor satisfaga sus necesidades.

Se entiende por indicador una unidad de cambio observable o medible. Los
indicadores cumplen una funci6n similar a los sintomas en relaciOn con las
enfermedades. Por ejemplo: si una persona tiene fiebre, acompanada de
molestias y dolor, la fiebre, las molestias y el dolor son sintomas, o indicadores,
de que la persona estd enferma.

En el caso del control de los proyectos, necesitamos encontrar indicadores del
proyecto. En el ejemplo de un problema de salud, algunos sintomas son más
obvios que otros. Los indicadores de los proyectos también varian en cuanto al
grado en que pueden observarse. Por ejemple: el aumento del rendimiento de
las cosechas constituye un evidente indicador tuantitativo de la produce&
agraria, y el hecho de que menos niflos padezcan desnutriciOn es un evidente
indicador de que la nutriciOn mejora. Esos indicadores cuantitativos son
también más compatibles entre si de un proyecto a otro.
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En cambio, Lcuales son los indicadores de una mayor confianza en si mismo,

una dindmica colectiva más eficaz, o el aumento de las oponunidades pare la
mujer? Es dificil identificar medidas de éxito en el caso de esas metas
cualitativas. Esas medidas suelen ser especificas, y diferentes, para cada
proyecto.

Como Ud. vera, es muy dificil medir algunos indicadores, tratese de
indicadores cuantitativos (relacionados con la producciOn) o cualitativos
(relacionados con la capacidad). Por ejemplo, el indicador obvio de que se
han alcanzado los designios de un proyecto de "planificaciOn familiar es la
minoración de los coeficientes de natalidad, pero puede ser dificil rnedir esos
coeficientes. Para medir con precislOn la eficacia de ose indicador, Ud. tendria
que contar con un grPn nOmero de mujeres en un proyecto, un nOmero similar

de mujeres que no forman parte del proyetto, con fi nes de comparación, y
datos recogidos en varios años. Generalmente un sisteria de control tan
complicado rebasa los recursos del Cuerpo de Paz. Por ese motivo es
importante elegir indicadores que puedan controlarse rnediante métodos de
recopilación de datos que se adecuen a los recursos disponibles.

Los cuadros de las paginas siguientes sugieren indicadores de control de
diferentes tipos de proyectos. TambiOn contienen sugerencias de métodos de
recopilación de datos para cada indicador. Recuerde que esos indicadores
simplemente se sugieren. Quiza Ud. encuentre un indicador para su proyecto
que sea mas facil medir eficazmente.
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indlcadores sugeridos, y coma rout* informaciOn de cede uno

Sector Indicadores Motodo de recopilacidn de dabs

Desarrollo de
microempresas
y pequenas
empresas

rentabilldad de las empresas
mejor gestlon
mayor calldad dal producto
mejores fuentes de credito
manor dependencia del proyecto

estados de ganancias y perdidas

entrevistas
entrevistas
estados de flujo de efectivo
registros de las empresas; entrevistas

Desarrollo
econemIto
comunitario

mayores Ingresos pare la comunidad

aumento dziernpleo
disponiblildad de bienes y servicios
benelicios pant el consumidor
vinculos entre empresas

grupos locales; encuesta
anallsis de dementia; entrevistes
analisls de demanda; estudio de mercado

estudio de mercado; estudio de precios

grupos locales; analisis de demands

Desarrollo
social o
comunitario

cambio de actitudes
nuevas oportunidades
mayor coheslen de grupos
mayor participacion de los pobres
mejores condlciones para la rnujer

entrevistas: observacien
obseivación; entrevistas
obseivación; grupos locales
observaclen; grupos locales
Marlin; estudios de uso del tempo

Gestien de
eroyectos

r

eficacia de la aslstencla tecnolOgica
eficacia de costos
cualidades humanas
sostenibilidad del proyecto
eficacia del personal

observacien; Informaclon sabre repercusiones
anilisis de costos y beneficios
entrevistas; debate colectivo
estado flnanclero; entrevistas
entrevistas; grupos locales

Said ptiblica y
nutrición

visitas a las cllnicas
incidencia de la desnutricien
tasas de morbilidad
conocimientos de prevención
mejora de la theta

registros de las clinicas
greficos de relacidn entre peso y edad
coeficientes de clinicas
grupos locales; entrevistas
observacidn; registros dietéticos

Agro rendimiento de los cultivos por acre
ntimero de productores del proyecto
nuevos cuttivos o varledades
ellcacia de la educacien
aumento de la rents

registros de establecimientos; entrevistas
registros del proyecto
registros de los productores
jrupos locales; entrevistas
registros de los productores; entrevistaS

Forestación acres plantadosi# de renuevos
acacia de la educacion
aumento de la rents
nuevas varledades
precio de la lefts

encuesta: registros del proyecto
grupos locales; entrevistas
registros de los productores; entrevistas
registros de los productores y del proyecto

estudio de mercado

Educacidn nUmero de alumnos alcanzados
material didactic* elaborado
satisfaccion patema
eficacia
interes de la comunidad

registros escolares
registros del proyecto
entrevistas; gtupos locales
registros de alumnos: entrevistas

grupos locales; actas de APM
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Se leceldn de motodos de recopliación de dates

Como se analizO en el Paso Uno, la manera mas simple de recopilar
informaci& es valerse de un sistema de control de rutina de intorrnes
semanales o rnensuales. El formulario de información contiene informed&
normalizada que se transmite, analiza y usa regularmente. (En el Paso Tres,
que sigue, se hacen sugenencias de diseflo de esos formularios y se analiza la

manera de usarlos).

La informaciOn que contienen los formularios estd disponible de inmediato o
puede requerir cierta labor especial de obtención de pane del personal local.
En los formulatios de informacidn de rutina aparecen cuatro tipos de datos:

insumos de los proyectos, productos de los proyectos, gesti6n, repercusiones
del proyecto, y combinaciones de esas cuatro categories.

Los siguientes son ejemplos de los tipos de informaciOn que pueden figurer en
los informes semanales o mensuales:

INSUMOS PRODUCTOS GESTION

cursos realizados nt:imero de
asistentes a clases

semillas distribuidas acres plantados

cooperativas
planeadas

centros sanitarios
planeados

ntimero de afillados
de la cooperative

centros sanitarios
construidos y
dotados de
personal

logfstica

puntual Ilegada de
semillas mejoradas y
fertilizantes

financiamiento
sostenible

disponibilidad
puntual de servicios
y suministros

REPERCUSIONES

aumento del saber,
las aptitudes y las
actitudes

aumento del
rendimiento y las
ganancias

rentabilidad de la
empresa

mils alto nivel de
salud temenino

La informaciOr; lestinada a los informes semanales o mensuales puede
provenir de visitas a los productores, empresas u hogares. Ud. puede obtener
informed& sobre las actividades consultando a un Voluntario u otros
trabajadores de la comunidad. También puede asistir a reuniones y hacer
observaciones en la comunidad.

También puede see necesario realizar ocasionalrnente algunas tareas
especiales de recopilaci& de datos, que pueden incluir entrevistas
semiestructuradas, encuestas, elaboraciOn de un estado de ganancias y
pérdidas pare cada empresa o cooperative, u otro tipo de informed& que
pueda recoger concretamente para el control de una tendencia.
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Valerse de grupos focales es otro método de recopilación de datos especiales.
Un grupo focal es, tipicamente, un pequeño grupo de personas qua se reline
para deliberar y brindar insumos sabre cierto tema. Un orientador guia al
grupo en las deliberaciones.

Una palabra sobre las evaluaciones especiales o periddicas: si consultores
extemos o personal del Cuerpo de Paz realizan una evaluaddn especial o
periddica, deben seguir los mismos principios que los aplicados en el diseño
del sistema de control. Esto supone qua los objetivos de la evaluacidn deben
ser claros; los indicadores o temas deben identificarse adecuadamente. Si se
necesita una recopilacidn de datos especial, los mdtodos usados deben
corresponder a los recursos humanos y de tiernpo asignados a la evaluacidn.

Cuestionarios. Muchos creen que la Onica manera de

A reunir informaciOn es mediante la aplicaciOn de un
cuestionario. Estos, empero, son el media tecnicamente
mils arduo y que consume mas tiempo y dinero para
recopilar informacidn. Entre sus defectos se cuentan los
siguientes:

A

A

Los resultados no son confiables cuando el
cuestionario se redacts:5 inadecuadamente o se
administrd a una muestra de personas no valid&

Hay que dedicar mucho tiempo a analizar la
información del cuestionario (sabre todo no contando
con computadoras).

La informaciOn reunida puede ser dificil de
interpretar para mejorar el proyecto.

Si Ud. piensa usar un cuestionario para recoger
informacidn para su sistema de control, obtenga buen
asesoramiento técnico sobre el diseño adecuado del
cuestionario.

Vuelva a examinar el cuadro de la pdgina 207 para obtener ideas sobre coma
reunir informaciOn para indicadores. Al igual que en la seleccidn de
indicadores, elija con espiritu innovador instrumentos de recopilacidn de datos.
Obtanga la informaciOn del modo más simple y eficaz.

Toma de apuntes. Como vett, muchos de los indicadores del gráfico pueden
controlarse mediante entrevistas, observaciOn o grupos focales. Recuerde que
tomar apuntes es un aspecto impostante de esos métodos de control; sus
apuntes se convertirán en la informaciOn qua se analizard luego. Por ello Ud.
debe asegurarse de que sus apuntes sean precisos y legibles.
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Tomar apuntes es una aptitud. Requiere escribir rápida y clararnente. Tome
notas directamente de lo que una persona dice; no le atribuya lo que no ha
dicho ni interprete con sus propias palabras lo que Ol dijo. Ud. puede inclusive
elaborar formularios especiales para assntar informacibn sobre cuestiones de
control especificas.

Dotaclon de personal

Por simple que sea el sistema de control, algtin funcionario debe encargarse
de resumir la informaciOn, iniciar su interpretación y redactar informes
periódicos basados en la informaciOn. En muchos caws los registros de los
proyectos ya contienen gran pane de la informaciOn neceearia pare el control,
pero si no hay quien la analice o use, esa informaciOn se desperdicia.

Un sistema de control simple no requiere personal adicional. Cada Voluntario
u otro funcionario local es responsable de resumir la información sobre su
trabajo una vez por mes (o por semana) y remitirla en un formulario
normalizado al supervisor del proyecto. Si un proyecto es bastante largo y
complicado y a ét afluye un considerable volumen de datos regularmente, el
proyecto puede requerir la asignacion de un funcionario de dedicación total o
parcial con fines de control y evaluaciOn.

Una evaluación periddica suele ser mos eficaz cuando en el equipo que la
realiza hay personas que no han participado en el proyecto. Este enfoque
brinda una nueva perspectiva y ayuda al personal a meditar sobre lo que hace
y por qué lo hace. Al mismo tiempo, la evaluación puede ser más precisa si el
personal del proyecto integra el equip°. Si en el equipo hay alguien de afuera,
nómbrelo jefe del equipo para que la evaluación sea más objetiva.

Esa persona de afuera puede ser un funcionario del Cuerpo de Paz no
familiarizado con el proyecto (quizit un nuevo APCD o el APCD de un pais
cercano, especialistas universitarios tales como profesores universitarios,
consultores o empresarios). Los consultores de EE.UU. son mits costosos que
los locales, pero pueden ser necesarios si no los hay localmente con
experiencia técnica. Ademas es Litil contar con alguien con mas amplia
experiencia en desarrollo pare ayudar a resolver problemas.

Redacclon del plan de control

A esta altura a Lid. Is resultará muy ütil documentar Ia informaciOn que ha
reunido y las decisiones tomadas, formando un plan de control organizado.
Comience con la información básica del proyecto, incluidos sus metas y
objetivos. Identifique los indicadores que deben controlarse y de qui) modo la
informaciOn de los mismos debe recogerse. Indique qui& tendril la
responsabilidad global del sistema de control y quiOn cumplirá cada parte del
plan.
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Siga endqueciendo el plan incluyendo proyectos de fechas o cronogramas de

actividades de control. Decida qué información se documentará y cuando se

deben presentar los informes de control.

El plan debe ser siempre breve, pare lo cual debe user lenguaje Ilano. Use

cuadros, listas y columnas pare que todos lo entiendan.

Paso Tres: Recopilación de

informacidn

En los dos primeros Pasos, Ud. ,7stableciO los temas basicos y seleccionó los

indicadores de su proyecto. En éste, se centrará en el diseño de los

formularios de informacidn y otros métodos de recopilaciOn de datos. Los

temas del Paso Tres son:

Diseilo de formularios de información de rutina

Diseno de instrumentos de evaluaciones periddicas o investigaciones

especiales
Combinación de métodos de recopilaciOn de datos

Pruebas previas del bistema

RevisiOn del sistema

Disefio de formulerlos de InformachOn de rutine

La mayoria de los sistemas de control cuentan con, por io menos, dos tipos de

formularios. El primero es el de los formularios de informes de camp°, que

contiene la información original recogida por el personal o proporcionada por

participantes. El segundo es el de los formularios de informaciOn resumidos,

en que se sintetiza la información del informe de campo. Los formularios

resumidos est& diseñados de modo que correspondan a los de los informes

de campo, para que la transferencia de los totales sea relativarnente sencilla.

Dado que los formularios de informes difieren de un proyecto 0 actividad a otro,

es dificil dar ejempios que abarquen todas las posibilidades que Ud. puede

encon1rarse en su trabajo. No obstante, en las próximas paginas hay dos

ejempios, cads uno de los cuales describe un diferente sistema de informadOn.

Uno corresponde a un proyecto de pequenas empresas y el otro a un proyecto

de salud comunitario,
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Ejomplo Uno: Proyecto do poqueñas emprosas

informes de campo

Cada empresa asistida presenta un estado financiero simple, confidencial,

en que aparecen sus ingresos, costos y beneficlos en el mes. El personal

local Ilena los tormularios del informe de campo de los empresarios

analfabetos mediante entrevistas.

Informes resumidos de primer nivel

Cada agente de extensiOn (Voluntario u otro) Ilena un inform resumldo

mensual en qua aparecen los ingresos, costos y beneficios agregados de

cada empresa, en una linea, junto con las proporciones del total. Las

empresas se codifican por ramo. El agents de extensiOn calcula el total de

cada mes y determina las ganancias medlas de todas las empresas que

asiste. En los meses siguientes, el agente anota si las empresas han

aumentado las ganancias en virtud de un aumento de los Ingresos o una

reducciOn de los costos. Se tienen especialmente en cuenta, para

brindarles asistencla, las empresas cuyas ganancias disminuyen o no

aumentan.

Informes resumidos de segundo nivel

El director de proyecto revisa todos los informes presentados por los

agentes de extensidn y efectua calculos resumidos del porcentaje de

ganancias de ese mes, junto con datos de los costos tipicos para los

distintos tipos de empresas. Se tienen especialmente en cuenta, para

defies asistencia 0 capacitarlos major, a los agentes de extensiOn que

informan la menor proporciOn de ganancias en el mes. Se indica en un

grafico grande, mural, que se coloca en la oficina del proyecto, el aumento

global de la rentabilidad de cada mes. En el aparecen metas anuales, para

que el personal pueda perciblr el avance.

Los datos reuniclos pueden resumirse para el ano de modo de revelar el

aumento global de las ganancias, el de los costos o el de las yentas. Los

datos pueden desagregarse por tipos de empresas, para sealer cuales

son las mas rentables y estimar cuanto capital de explotacidn se necesita

pare iniciar distintos tipos de empresas.
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Elemp lo Dos: Proyecto de salud comunitsrlo

Informes de camp°

Se registla a cada persona que visite tan centro de salud comunitario por
nornbre, tipo de dolencia que expresa, edad, sexo y diagnOstico del
enfermero. La dolencla expresada y el diagn6stico se codifican por un
sistema preestablecido. Los c6digos 10-50 corresponden a enfermedades
o condlciones en que se contra el proyecto. De 50 a 99 corresponden a
otros problemas. La Informer:16n se registra en una Ifnea de un formulario
que lleva el personal del centro de salud. Al final del die, con el nOmero de

pacientes y sus diagn6sticos codificados se hacen totales que aparecen al
final del formularlo. Cada mes, el total mensual se remite en un formulario
especial que corresponde al diario. Además, el personal de la clfnica debe
expresar en uno o dos parrafos la situachin sanitarla del mes. Por ejemplo:

quizit en la estackm Iluvlosa aumentaron las enfermedades respiratorias, o

un pozo contaminado cause) un brote de c6lera. El personal del centro de
salud anota tamblén las medidas que se proponga adopter.

En los Clubes de Madres se pesa a todos los hijos de las miembros y se
presents un informe mensual del nismero de nillos de cads categorfa de
peso por edad. Los niños que estan bastante por debajo del peso de su
edad se indican por nombre, pare que el personal del centro sanitarlo los
visite.

Una vez cada se's meses el personal del proyecto visite la comunidad y
reme grupos focales informales de 1) madres y 2) lideres de la comunidad.
No es preciso que los mlembros de los grupos sean siempre los mismos.
Los grupos analizan la situaciOn sanitaria de la comunidad, la marcha del
proyecto y las quejas potenclales de los miembros de los grupos.

Informe resumido

El personal del proyecto revise los informes mensuales de todos los centros
sanitarlos y tabula datos resumIdos sobre tipos de enfermedades por edad
y sew de los paclentes. Se anotan las tendencies mensuales. Se tome
note de todos los centros que informan tendencies de nits de tres meses
de aumento de una enfermedad de cualquier tipo, para prestarles especial
atenciOn. Ademas, se examlnan los apuntes de los grupos focales para
detectar problemas globales de gest& o salud, asi como el caso de
cualquler trabajador de la salud o centro sanitario que parezca tenor
problemas especlales.

La Informaci6n resumfda sobre el nümero de nirlos que padecen
desnutrIción se tabula. Se tome note de los ambitos en que la tasa de
desnutriciOn es especialmente alta para realizar actividades de nutriciOn,
huertas familiares, generaci6n de ingresos y educativas.

. ContinuaciOn
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Proyecto de salud comunitario (cont.)

En un gráfico grande, mural, se anotan las tendenclas de las
enfermedades-objetivo y el porcentaje de niños con diferentes grados de
desnutriclOn, en comparaclOn con las metes del proyecto.

rietiro anual

Una vez al alio, tot .; el personal realize un retro de un dia. Anterlormente
se ofrece a los participantes un estado resumido de todos los hechos
relativos al proyecto ocurridos el alio anterior, incluidc el monto gastado,
indicadores de progreso, problemas y fracasos. Se dedlca la primera mitad
del die a anallzar el proyecto en el alio anterior, y la segunda a planificar en
eoulpo cam mejorar el proyecto el alio siguiente.

valOMIMP=M111.11

ExplloaclOn del pomp lo Uno

En este ejemplo, cada agente de extensi& puede determiner su eficacia en el

mes, determiner el exito de todas las empresas del proyecto e identificar
inmedlatamente cualquier empresa quo tenga problemas. El supervisor puede
ayudarlos en relaci& con problemas especlficos de las empresas e
identificando agonies que necesiten capacitaci& adicional. Como se hacen
totales mensuales con la informed& recogida, ésta revela inmediatamente
problemas del proyecto. En el Informe anual y en el retiro del personal pueden
examinarse profundamente las rezones por las que algunas zmpreses parecen
tenor más ganancias que otras, e identificarse las lecciones aprendidas, que
deban retrasmitirse a los empresarios.

Explicacldn del Elemplo Dos

En el segundo ejemplo, el personal de campo posee informaci& mensual
sobre actividades de su comunidad (enfermedades y nutriciOn infantil), con lo
cual puede identlficar problemas inmediatamente y anotar los cambios
globales. Aun pequefias disminuciones de enfermer'ades o desnutrici&
pueden despertar el interés del personal y hasta de la comunidad misma.

A la vez, los administradores de proyectos globales pueden seguir de cerca los
resultados de cada centro sanitario y el nivel de nutrici& de todas las
comunidades de las zonas-objetivo. El retro anual da al personal tiempo pare
reflexionar sobre su labor y participar en la planificaci& del año siguiente.
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Ambos ejemplos describen sistemas eficaces de control que recogen

informed& e indicadores esenciales de repercusiones
(ganancias, en el

proyecto de empresas; enferrnedades y desnutrición en el de slaud, por

ejempio), administración del proyecto, eficacia del personal y avance hada las

metes. La informed& recogida se revierte a los proyectos pare mejorar la

planificaci& del año prOximo o aumentar la capacidad del personal.

A continued& aparecen pautas imponantes que Ud.

deberd recorder al disefiar formularios de informed& de

campo y formularios de informes resumidos pare su

sistema da control:

Reduzca al minimo la informed& recabada. Solo pida la informed&

necesaria. No Ilene los formularios con multiples preguntas de

antecedentes, ni pida la misma informed& todos los meses (por ejemplo:

el sexo del empresario, direcciones, etc., que no es probable que cambien

mes a mes).

Disehe los formularios de informed& resumidos tal como los de campo,

pare que la primers lfnea de los primeros corresponda a la primera lfnea

de los segundos. Si se requieren cálculos, deje espacio pare ellos. Por

ejemplo:

a) NOmero total de niños pesados

b) Total con desnutnci& de grados 2 6 3

Porcentaje:

Revise todos los formularios una vez al aft y agregue espacio para la

informaciOn necesaria, eliminando las preguntas en que se pide

informaciOn que ya no es necesaria.

De ser posible, use listas en que puede marcarse la respuesta. Ademas

use codigos y cifras reales. Deje espacio pars que la persona que Ilene el

formulario señale tendencies, temas o problemas que puedan no surgir de

la informaciOn marcada, codificada o representada por cifras.

Rea lice una sesiOn formal de capacitaciOn del personal para explicar

c6mo llenar los formularios, explicar los sistemas de codificaciOn (cOdigos

pare niveles de ingresos estratificadus o grupos etarios, por ejemplo),

reviser calculos sencillos y estudiar la manera de detectar y analizar

tendencies. No dé por supuesto que las personas saben sumar y rester

bien. Muchas pueden haberlo oMdado o quize nunca lo aprendieron, y

sentirse avergonzadas de pedir ayuda.
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Hags que los administradores revisen las respuestas marcadas en los

formularios de informaciOn de campo, para cerciorarse de que son

exactas. Cuando los participantes de proyectos (del Club de Madres o

empresarios, por ejemplo) presentan informaciOn, revfsela
cuidadosamente pars vet si es exacta y completa.

Moho do Instrumentos do evaluaciones porlddicas o
Invostigoclones especloles

En los ejemplos de las pequellas empresas ,,, centros sanitarios no se

incluyeron los sistemas de control evaluaciones especiales o periOdicas

porque la informaciOn necesaria se recoge mensualmente y se reorienta hacia

los proyectos. Sin embargo, aun en situaciones en que se hace un control

rutinario, a veces surge,un proolema especial, o un donante pide una

evaluaciOn especial. En esos casos, la evaluación especial serd mds

profunda, debido al rico acervo de datos recogidos durante el proyecto.

Trabajando solo con los datos ya recogidos, el equipo de evaluaciOn puede

realizar andlisis estadfsticos mils complicados sobre la informaciOn cualitativa,

asf como un andlisis mils sistemdtico del contenido de las notas de los grupos

focales.

Los métodos más comunes de re.lcopilaciOn de informaciOn para evaluaciones

especiales son:

entrevistas

ancuestas

uso de grupos focales

Esos métodos de recopilación de datos pueden ser formates o informales. Las

entrevistas, por ejemplo, pueden ser muy estructuradas o sumamente

informales. Las encuestas pueden consistir en cuestionarios formates

administrados a una muestra cientfficamente diseñada de personas, estudios

informales de mercado o perfiles sanitarios domdsticos.

La parte más diffcil del uso de las entrevistas y otros métodos de recopilación

de datos cualitativos es el analisis de los datos. Muchas personas no saben

analizar datos cualitativos. (En el Paso Cuatro se examinan los principios de

andlisis de datos).
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En general, aplique estas pautas de diseño de métodos de

recopiladOn de datos para su &sterna de control:

Recoja solo los datos necesarios. Las encuestas deben enfocar

directamente los temas de interes; no hay que formular preguntas sobre

temas no pertinentes.

Tome notes valiosas, precisas, legibles, al realizar una actividad

(entrevistas, grupos focales, obsemaciOn y documentaciOn procesal). Es

la t)nica fuente de datos que le ofrecen esos metodos cualitativos.

Planifique un grupo focal o una entrevista tan cuidadosamente
coma un

cuestionario. Deje en claro la finalidad, planifique ciertas preguntas

orientadoras, disponga quiet, tomará notas y cOmo se registrani la

informaciOn.

Prevea la necesidad de traducciOn. Quiza las notas están en el idioma de

los participantes del proyecto. Si se usan varios idiomas locales, Ud.

tendril que hacer traducir todos los datos a un solo idioma, pare su

andlisis. Los entrevistadores no pueden tomar notas y traducir al mismo

tiempo. Planifique este aspecto.

Combinackin de matodos de recopilaclOn de datos

En toda recopilacitin de datos, el objetivo es documentar la realidad. Los

métodos de investigaciOn y los de recopilaciOn de datos son siempre

imperfectos, porque sOlo brindan parte del cuadro total. Por ejemplo: a veces

las cifras y medidas ocultan el lado humano de un proyecto, incluidos

sentimientos y expectativas de los involucrados. Ademãs, los datos cualitativos

pueden ser engafiosos, cuando las personas brindan informes favorables sOlo

porque están 0ontentas de que exista el proyecto peso a que haya aspectos

secundarios
negativos 0 no se !ogre corregir en absoluto el problema. Por

ejemplo. la producciOn agrarla aumenta, pero el incremento se logra mediante

un uso indebido de plaguicidas y fertilizantes, lo que arrojart consecuencias

desfavorables a largo plazo.

Por esos motivos, cuantos más metodos de recopilaciOn de datos se usen tanto

mayor sere la posibilidad de documentar todo el cuadro. Idealmente, un

sistema de control permitira realizar una recopilaciOn de datos cualitativos y

cuantitativos sabre insumos, productos, gest& y repercusiones.
Pero en un

control de la escala del que generalmente realiza el Cuerpo de Paz no se

cuenta con tiempo ni recursos pare un sistema tan completo. No obstante, al

planificar un sistema de control, hágalo tan variado como sus recursos lo

permitan.
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Pruebas previas del sistema

Rea lice pruebas previas y revise los formularios antes de hacerlos de uso
general, sea que se trate de formularios de control o de encuestas. Al reviser
formularios, hags qua el personal de todos los niveles los analice antes de
imprimirlos. Luego pongalos a prueba unos meses en uno o dos centros de
salud o con ayuda de trabajadores de extension, par ejemplo, y yea qué
resultados practicos dan. Introduzca las modificaciones recomendadas en su
contenido y presented& antes de hacerlos de uso general.

Usando los programas de entrevistas, los formularios de encuestas y las
pautas de grupos locales haga una prueba con unas paces personas ajenas al
proyecto, pare asegurarse de que no hay preguntas ofensivas y que el texto es
claro. Esas personas deben también cerciorarse de que el formato de :os
formularlos es legible, que existe amplio espacio para las respuestas escritas y
que realmente se pide la informaciOn que se necesita para el estudio.

Revision del sistema

Tal como los proyectos están en continua revision, Ud. debe reviser su sistema
de control pars que siga siendo pertinente, simple y usable. Cuando el
personal cree ester abrumado por informes que no se usarán, se frustra y
desalienta. Si es dificil Ilenar los formularios, el personal puede omitir
informaciOn. Si los formularios resumidos no se coordinan con los formularios
de informed& de campo, ambos tipos de formularios son imprecisos o
consumen mucho tiempo. Cuando se usan sistemas de codificaciOn para
diferentes tipos de enfermedades, tipos de empresas u otros componentes del
proyecto, aseg:ifese de que todo el personal usa los cOdigos de igual manera.
Si se usa & mismo cadigo pare muchas preguntas, quiza esa categoria
requiere subcategories, o una revisiOn general, para describir las diversas
categories.

Un funcionario puede encargarse de reviser anualmente el sistema de
informed& mismo y modificar los formularios para que sigan siendo precisos,
informativos y ütiles para los que los Ilenan y para los que los resumer

Etapa Cuatro: Analisis de la
infr rmacion

Analizar la informacidn reunida con ayuda de un sistema de control o una
evaluaciOn periOdica es una combined& de ciencia y arte. Analizar significa
buscar modalidades, tendencies y hechos significativos, y también separar la
informed& importante de la que no lo es tanto.

Manual de Sistema de ProgramaciOn y Capacitaci6n 218 Octubre 1989

t.



Seccidn 6

i,Cdmo se analiza la información recogida? Esa decisidn es parte importante
del proceso de planificación. Una fella comtin, al planificar sistemas de control,
y evaluaciones periddicas, es pensar en la recopilación pero esperar haste que
los datos emplecen a Heger, antes de preparar un sistema de andlisis de la
informacidon. A esa altura se hace evidente que el andlisis habrfa sido más
eficaz o más sencillo si los formularios hubieran sido de diferente diseño o la
informacidn se hubiera presentado de modo distinto. Cuanto más
cuidadosamente Ud. disefle un sistema de control -incluida la recopilacidn de
datos y su análisis, interpretaciOn y uso- tanto tits eficaz sera.

Planifique el análisis cuando disefie el sistema de control. Al hacerlo,
retrocede, y estudie la cuestiOn de si cuenta con recursos pars controlar todos
los indicadores elegidos. Oulza tenga que elegir menos indicadores o
diferentes métodos de recopilaciOn de datos pare evitar un análisis gravoso o
complicado.

Como se expreso, la informaciOn que ofrece el sistema de control es
cuantitativa y cualitativa. La primera supone cifras que pueden manejarse
estadisticamente. Comprende tablas de frecuencia, porcentajes y promedlos.

La cualitativa es la que nos habla de la calidad del proyecto; incluye opiniones,
sentimientos, observaciones y cambios personales. Es més dificil de analizar
que la cuantitativa, pero agrega una importante dimensiOn a nuestra
comprensiOn de los problemas y a la eficacia de los proyectos del Cuerpo de
Paz. Las mejores evaluaciones se basan en hechos y cifras cuantificados y
enunciados cualitativos sobre los puntos fuertes y débiles de los proyectos.

El Paso Cuatro comprende:

Analizar datos cuantitativos o estadisticos

Analizar datos cualitativos

User greficos murales y otro material visual

Interpreter los datos

Formular recomendaciones
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Millais de datos cuantItativos

En la mayoria de los sistemas de control, las estadisticas descriptivas son

adecuadas para analizar los datos cuantitativos. Esas estadisticas se Ilaman

descriptivas porque deschben una situación en tOrminos matemáticos. A

continuación se mencionan y explican los seis tipos más comunes de

estadisticas descriptivas:

frecuencia

media

punto medio

modalidad

gama

poirentaje

Nürnero de veces que ocurre un hecho. Se calcula
simplemente contando.

Promedio aritmético. El promedio, o la media, se
calcula sumando una lista de nOmeros y dividiendo el

total por el nOmero de componentes de la lista.

Punto que esti' en la mitad de una serie de nirmeros
ordenados. Es el punto por encima y por debajo del

cual se halls la mitad de los casos. El punto medio,

cuando se usa con una media, es un instrumento CM

para mostrar más caracterfsticas de los datos.

Respuesta o puntaje que se da más frecuentemente.

DescripciOn de un grupo de nOmeros; expresa los
valores más altos y más bajos.

ProporciOn de un total. SupOngase que el total de
informaciOn es 100%; un porcentaje es una parte de

ese total. Los porcentajes se determinan dividiendo
la parte por el todo. A veces se expresan en puntos

decimales, equivaliendo 1,00 al 100%. Cincuenta por
ciento se ascribe como 0,5 6 50%. Los porcentajes
suelen usarse para enunciar informacidm cuantitativa

y cualitativa.
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Hay mecanismos más avanzados para analizar
nOmeros. En la mayorla de los casos, los seis
anterlores son adecuados. No obstante, si Ud.
necesita un mecanismo mils refinado para su sistema
de control, consiga un buen libro de estadisticas o
busque alguien que sepa estadisticas y lo ayude a
calcular e interpretar los resultados. Un problema de
las estadisticas más complicadas es que quienes no
están familiarizados con ellas no saben interpretarlas.
Si Ud. usa estadisticas complicadas, asegCirese de
explicar en el informe el significado de las cifras.
Entre otras estadisticas que Ud. podria examinar
figuran las correlaciones, las desviaciones estAndar,
las pruebas de significaciOn y la prueba del chi-
cuadrado.

glemplo de uso de estsdisticas descriptivas

En el marco de un informe de control, el APCD queria describir a las
mujeres que visitaron un centro de salud el año anterior. Los datos se
extrajeron de los registros de la clinica:

La frecuencia de las visitas fue de 3.567, lo que da un promedio de 297 por mes.
La gama de edades estuvo comprendida entre 15 y 62 aftos.
La edad promedio de las pacientes fue de 24,5 aflos.
El punto medio fue de 23.
La edad más frecuente fue de 32 años.

Por separado, cualquiera de esas cifras no es demasiado Otil, pero
tomadas en conjunto, ellas le informan si la clinics estuvo muy ocupada,
si la visitaron mujeres de todas las edades, y si mujeres de 25 a 30
años, o de 30 a 35 fueron las que más aprovecharon sus servicios.
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Eiomplo do uso do frocuonclas y porcentajes

A yews la frecuencia se expresa en porcentajes. Por ejemplo, los
porcentajes revelan cuántas de las 3.567 personas que visitaron el
centro de salud el año anterior, en el ejemplo anterior, padecfan las
siguientes enfermedades:

Enformsdad Porcentaje
intecciones resplratortas 52%

Mama, vomit* 31%

cortes, heridas 11%

rmlaria 3%

otras ....221

TOTAL 100%

Se calculan esas cifras contando el nOmero de pacientes de cada
categorfa y dividiendo la cifra por 3.567 (nOmero total de visitas).

Andlisis de Mos cualitativos

Los datos cualitativos generalmente se expresan en palabras, como en los
apuntes de entrevistas, las respuestas a encuestas semiestructuradas 0 los
datos de observaciOn. Germ se vio, la informaciOn emanada de mOtodos
cualitativos se pierde si no se escribe: seri% imposible reconstruir con precision
y plenitud una serie de entrevistas. Asimismo, en las primeras entrevistas, a
Ud. puede serle imposible recoger lo más importante a menos que empiecen a
surgir ciertas modalidades en entrevistas ulteriores. Como Ud. al principio no
sabe qué es lo importante, regfstrelo todo.

El análisis es siempre mAs fácil si los datos aparecen en forma numérica. La
mayor parte de los datos cualitativos pueden reducirse a cifras. Las dos
maneras principales de hacerlo sencillamente son:

Contar la ocurrencia de hechos.

Elaborar una escala.

Contar supone releer cuidadosamente los apuntes y anotar cada vez que se
menciona cierto tema o perspectiva. Si 35 de 50 entrevistados desconocian
los seMcios del centro de salud, por ejemplo, Ud. puede afirmar sin vacilar que
se necesita dar mayor alcance al centro.
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Las escalas son otro medio de convertir datos cualitativos en nOmeros pare
analizarlos rapidamente, aunque no pueden usarse esos nCimeros en la
mayorfa de los tipos de andlisis estadisticos. En las entrevistas, la mayorfa de
las respuestas a las preguntas corresponden a una estrecha gama de
categories. Es posible ubicar esas respuestas en una escala que Ud.
prepared' para esas entrevistas.

Ud., por ejemplo, puede deducir de una entrevista que el entrevistado solo
comprendiO la mitad de los mensajes de cierto proyecto educativo, por lo cual
lo calificarit con "5" en una escala de 1 a 10. Cada entrevista arrojard ntimeros
de distintas escalas pare distintos temas.

En la mayorfa de los casos, trattindose de datos cualitativos, mantenga los
datos de los entrevistados tal como los expresaron. Si trata de interpreter lo
que quiso decir el entrevistado, o de resumir los comentarios de una entrevista
abierta, perdent mucha de la "riqueza" expresiva original y contaminará los
datos con sus propias opiniones. A veces una cite directa de una entrevista, o
unas paces oraciones de las actas de una reuniOn le seren muy Otiles para
comprender sutilezas culturales o errores de comprensiOn.

La manera más simple de analizar notas de entrevistas u otros datos
cualitativos es establecer un sistema de codificaciOn pare todos los problemas,
asuntos, materias y opiniones. Los sistemas de codificaciOn suelen tomer la
forma de una sfntesis; por ejemplo:

1.0 del proyecto
1.1 Repercusiones sobre la mujer
1.2 Aumento de la productividad
1.3 Consecuencias negatives

2.0 GestiOn dql proyecto
2.1 Aptitudes del personal
2.2 Disponibilidad de recursos, vehiculos,

etc.
2.3 Supervisidn

Deje espacios en el resumen pare establecer subcategories cuando surjan.
Lea cuidadosa y completamente las notes e ii.Jique claramente al margen la
secciOn a !a que se aplica un comentario u observaciOn especial. Si el tiempo
lo permite, mecanografie todos los comentarios que se aplican a las Secciones
1.1, 1.2, etc. No habiendo tiempo, por lo menos retrocede y lea todos los
comentarios de un tema por vez e identifique toda modalidad que surja.
Organice los comentarios en categorfas como "a favor y "en contra", y cuente
los de cada categorfa.

Manual de Sistema de Programacidn y CapacitaciOn 223 Octubre 1989



Seccidn 6

Uso do gráficos murales y otro material visual

Uno de los medios más eficaces pars mantener en alto el espiritu del personal

y hacer que tenga presentes las metas del proyecto es user gráficos murales u

otro material visual. Manténgalos en un lugar visible para todo el mundo.

Anote todo progreso mensual hacia la meta. En un centro sanitario, por
ejemplo. puede haber un grAfico atractivo con el nCimero de nines vacunaoos;

en una oficina de promoción de pequeñas empresas puede mostrarse el

aumento mensual de las ganancias; en un proyecto agrario puede mostrarse el

ntImero de acres plantados con semillas mejoradas, o & aumento del

rendimiento.

Los medics visuales no solo entusiasman al personal, sino que hacen muy

perceptibles las tendencias (especialmente las descendentes). Ademds

presentan la información en forma elocuente a los visitantes interesados en un

proyecto. Con un poco de creatividad e imaginaciem Ud. puede dotarse de un

material visual colorido, interesante 0 informative.

Interpretaclön de los datos

Sus informes deben contener dos tipos de información: conclusiones (los

hechos) y la interpretaciOn de los mismos. Si Ud. ha usado un método

bastante cuidadoso de recopilaciOn de datos, nadie que lea el informe pued9

discutir los hechos de su conclusion.

su interpretaciOn de los hechos? Las interpretaciones son subjetivas;

además, puede haber más de una interpretaciOn posible. En su inforrne,

distinga claramente los hechos de su interpretaciOn de los mismos. El hecho

puede ser, por ejemplo, que sOlo el 30% de los productores rurales

participan en el proyecto de semillas mejoradas. Su interpretaciOn podria ser

que el porcentaje es bajo porque muchos productores no conocen el proyecto,

o que el porcentaje es alto, ya que es el primer ario del proyecto, o que muchos
productores no ven con buenos ojos el proyecto, y por eso no participan.

Generalmente, Ud. bawd sus interpretaciones de datos estadisticos en
informaciOn obtenida de fuentes cualitativas, como las entrevistas.

Para justificar sus interpretaciones, incluya citas de entrevis as. Incluya, por

ejemplo, cites de productores para justificar su primera inte .oretaciOn, en el

ejemplo precedente. Muestre que Ud. basc5 su interpretaciOn en todos los

hechos posibles. Cuando quepa más de una interpretaciOn, ofrézcalas todas, y

analice las consecuencias de cada una. A veces hay más de una
interpretaciOn legitima de un hecho o serie de hechos.
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Formulacidn de recomendaciones

Tras haber redactado las conclusiones e interpretaciones y haber justificado
cada una sobre la base de hechos, entrevistas u otra informaciem, Ud. puede
sugerir medios de mejorar el proyecto.

Express claramente sus recomendaciones. En general debe incluir un
cronograma y, en algunos casos, el nombre de la fund& o de la persona que
se encargarla de verificar el cumplimiento de la recomendaciOn.

En un proyecto de salud, por ejemplo, Ud. podria recomendar que:

1) todos los Voluntarios y personal de contrapartida o colaboradores se
capaciten para entrevistar a madres;

2) que esa labor sea organizada por el APCD,

3) que se realice en los próximos 3 meses.

Recuerde: sea clam; es menos probable que las recomendaciones "borrosas"
sean aplicadas.

Paso Cinco: PresentaciOn de
resultados

Uno de los principales problemas de los sistemas de control es que nadie usa
las conclusiones ni sigue las recomendaciones. En este Paso, y en el Seis,
Ud. encontrará la manera de asegurarse de que se retroalimenta el sistema
con los resultados del mismo, para rnejorarlo.

El objetivo de este Paso es describir la manera de insertar al personal y a los
participantes en el proceso de presentación de resultados, y el modo de
redactar un informe a la vez Otil e interesante. Los temas de este Paso son:

Analizar los resultados

Retroalimentación

RedacciOn de un informe

Uso eficaz de diagramas y gráficos

DistribuciOn del informe
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Anti HMI do los resultados

En el Paso Cuatro, Ud. se inform!) sobre el uso de retiros del personal y los

participantes de los proyectos. El Cuerpo de Paz recomienda calurosamente

esos retiros o seminados. Cuando no es pritctico realizarlos, por lo rnenos

asegOrese de que los resultados de la evaluación se presentan en una reunion

de todos los afectados. Cuando la informaciOn, fruto del control, y la
evaluaciOn vuelven al sistema temprana y frecuentemente mejoran los

resultados de las personas afectadas.

Generalmente ei buena idea expresar las conclusiones preliminares en una

reunion de las personas afectadas, antes de redactar el inforine. A veces Ud.

comprobara que la informaciOn y las interpretaciones provenientes de esas

reuniones son Otiles para redactar el informe.

Presenter las conclusiones, a medida que surgen, elimina también la tensiOn

de saber que esta por publicarse un informe de evaluaciOn. Los afectados

deben conocer los resultados de la evaluaciOn y también ellos pueden formular
recomendaciones. Su aporte asegura que el informe representa el
pensamiento, las quejas y los comentarios de todos los involucrados en el

proyecto.

RetroallmentaciOn

Todos los interesados en el proyecto -incluidos los participantes- deben tenor
acceso a los informes de evaluaciOn. Es especialmente importante aportar

material de retroalimentaciOn a los participantes acerca del éxito que están

obteniendo, los problemas que se hayan planteado, y consulter su opiniOn

sobre los cambios introducidos. Recuerde: el control y la evaluaciOn deben

constituir un proceso de participaciOn para la recopilaciOn de datos, el debate
de las conclusiones y el estudio de los cambios que deben realizarse en el

sistema de control.

Redacción de un Informe

La presentacicin de todos los informes de evaluaciOn, trAtese del resunien

anual de los datos de control o de informes especiales o periodicos preparados

por equipos, debe ser idéntica:

1) Brevedad. Si es necesario incluir documentacián de antecedentes o
analizar largamente problemas, ello debe aparecer en un apéndice.
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2) lncluya suficiente información de antecedentes sobre el pals, la

comunidad y el proyecto, para enmarcar las conclusiones y

recomendaciones adecuadamente. Los donantes y las autoridades

p6blicas qua lean el informe deben conocer el contexto del proyecto.

Además, el documento se convierte en una pieza del archivo del Cuerpo

de Paz. Pero recuerde: que la InformaciOn sea todo io breve posible, sin

pot ello eliminar material importante. Exponga solo la informaciOn

pertinente. SOlo debe aparecer, por ejemplo, en un proyecto de salud,

inforrnaciOn sobre la situaciOn sanitaria de la comunidad-objetivo,
y no

sobre la situacidn sanitaria en general.

3) AbstOngase todo lo posible de usar términos tècnicos y siglas. Siempre

defina unos y otras (si es que tiene que usarlos) la primera vez que los

emplee Incluya un glosario de los mismos cuando utilice varios.

El informe de evaluaciem debe contener las siguientes secciones:

Resumen ejecutivo

IntroducciOn y
antecedentes

Es un resumen de todo el Informe, de no más de 3

páginas de extensiOn. Use un párrafo para los

antecedentes y otro para la metodologla del

proyecto. Luego presente una lista de las

principales conclusiones y otra de las principales

recomendaciones.
Por Ultimo, pero

cuidadosamente,
redacte el Resumen Ejecutivo: es

la parte del informe que más se !sera y citard.

En esta secciOn se da respuesta a las siguientes

preguntas:
LPor qué se ejecutó este proyecto?

LCuAles eran sus metas y métodos?

LPor qui) se realizó la evaluaciOn?

En esta secciOn se brinda un panorama del

contexto del proyecto. Por ser un panorama, Ud.

sOlo debe incluir la informaciOn del sector y del

Ambito-objetivo: por ejemplo los problemas

forestales de la provincia o regiOn tomados como

objetivo. A menos que haya problemas de suma

importancia, Ud. no tiene por qué brindar mucha

informaciOn de antecedentes sobre el pals y su

situaciOn socioeconOmica global.
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En la sección Antecedentes es donde se analizan
las rezones por las que se hizo la evaluaciOn o el
inforrne. lncluya algunos de los temas y preguntas
mencionados en los Pesos Una y Dos. Si se trate
del inform de una evaluación especial
encaminada a enfrentar cierto problema especial,
describe este Oltimo en el texto y presente en un
apendice la descripciOn del alcance de la labor de
evaluaciOn.

En este secciOn se da respuesta a la pregunta:
LC6mo se recopil6 la información en que se basan
las conclusiones?

ldealmente, debe bnndarse información suficiente
como pare que otras personas puedan repetir su
labor de recopilaciOn de datos en el futuro. Si, por
ejemplo, Ud. hizo entrevistas, explique a cutintas
personas, y c6rno las escogi6. En un apandice
haga aparecer una lista de las preguntas de las
entrevistas.

Si los datos se recogieron mediante control de
rutina, exprese qui& remiti6 los informes, camo
obtuvo la informaciOn, cuan complete y fiel era, y
cuantos informes recogen los datos de campo. Si
se usaron encuestas o escalas, ubique en un
apéndice ejemplares de los formularios realmente
usados para la recopilacic5n de datos, y describalos
sumariamente en el texto. Mend le cualquier
cuesti6n lingOIstica pertinente, como traducciones,
posibles errores de interpretaciOn, uso de idiomas
locales, o de intarpretes, que puedan haber
afectado a los datos.

En la secci6n Metodologia se debe ser
escrupulosamente honesto: hay que mencionar
toda fella de recopilacidin de datos. Todos
sabemos que en una labor de desarrollo la
investigaciOn nunca se ajusta a lo planeado, y que
a menudo trabajamos con datos imperfectos. Si,
por ejemplo, los entrevistados no tenian fluidez en
el idioma del entrevistador, si Ud. no pudo usar la
muestra elegida, o si la informacian recogida
presenta algtim sesgo, expréselo en esta secci6n y
téngalo en cuenta en la sección Conclusiones.
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En la sección Resultados se da respuesta a la
pregunta: LCudles son los hechos referentes a
este proyecto (tal como los conocemos a partir de la
sección Metodologia precedente)?

En la secciem Resultados del informe se exponen
los hechos del proyecto sin interpretarlos. Se
incluyen datos sobre:

insumos (presupuestos, personal, capacitación,
aportes de la comunidad)

productos (personas capacitadas, rendimiento
de las cosechas, Arboles plantados, pozos
excavados, niños vacunados)

repercusiones (aumento de los ingresos,
disminuciOn de la desnutriciOn, menor erosion)

administraciOn (aptitudes del personal,
logistica, asignaciOn de recursos,
sostenibilidad)

La secciOn Resultados debe ser objetiva, e incluir
datos suficientes como para que el lector pueda ver
qui) informaciOn se recogiO y cOmo comienza a
conjugarse para dar respuesta a las preguntas de
la evaluaciOn.

En la secciOn Conclusiones del informe se da
respuesta a la siguiente pregunta: todo esto,
que significa?

En la secciOn Conclusiones es donde Ud. debe
interpreter los hechos expuestos en la secciOn
precedente, tratando de encontrarles sentido. Aqui
Ud. compare los datos de insurnos con los planes
originales del proyecto, para ver si la entidad
anfitriona ha cumplido lo originalmente acordado, y
si el proyecto está al dia y no se han rebasado los
iimites presupuestarios.
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También debe comparar los datos de productos
con las metes del proyecto, para verificar la
realización de las actividades programadas y el
que la comunidad hays participado en el proyecto
segan lo previsto. Deberd comparar los datos que
indican cuales son los resultados a nivel de
beneficiarios con las metas del proyecto pare ver si
las actividades estin surtiendo los efectos
deseados.

Las cuestiones de administraciem suelen ser parte
importante de la seccidin Conclusiones. A veces
son las más cl, "Azdas, porque quizá se efectuO la
recopilación de aatos con medios cualitativos, y es
la más ardua pare los encargados del proyecto.
Aseg6rese de subrayar los aspectos positivos de la
administraciOn, a la vez que analiza cualquier
problema que hays detectado. El informe dabs ser
impersonal, no aludiendo a nadie en especial a
menos que sea totalmente inevitable.

En la sección Recomendaciones del informe se da
respuesta a la siguiente pregunta: i,Que cambios
necesitamos para mejorar el proyecto?

Esta secci6n debe ser breve y concreta. Base cada
recomendaci6n en los hechos expuestos en la
secciOn Resultados y analizados en la seed&
Conclusiones. No escriba una recomendaciOn que
no se haya justificado en una secciOn anterior.

AsegOrese de que cada recomendaciOn brinda
orientación clara al lector sobre lo que debe
hacerse, en qué plazo, y el nivel de autoridad que
debe realizarlo. En las recomendaciones Ud.
puede también:

elogiar a funcionarios o personas que hayan
actuado bien.

sugerir el mantenimiento de los lineamientos
corrientes, si al parecer dan buenos resultados.

instar a realizar estudios adicionales,
evaluaciones especiales, o a mejorar el
sistema de control.
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Consulter: "Paso Seis: Seguimiento Orientado a
la Acción" (página 232) para obtener orientación
sobre este aspecto.

Uso de material visual en el informe

Un informe de evaluaciOn - especialmente en la semi&
Resultados - puede consistir en una aburrida lista de cif ras
y porcentajes dificil de leer e interpreter. Examine los
informes publicados por grandes organismos, como las
Naciones Unidas, para hacerse una idea de medios
interesantes e informativos de presenter la información.

Aunque no se pretende que Ud. prepare gráficas de tipo profesional, Ud.
puede agregar material visual eficaz al informe de varies maneras, con una
mitquina de escribir o dibujando a mano. Puede incluir, por ejemplo, greficos
divididos en sectores, pare mostrar porcentajes, o gráficos compuestos de
lineas y barras pare mostrar tendencies a lo largo del tiempo y el avance hacia
las metes.

Mencione directamente en el texto toda grefica, esquema, fotografia o
diagrama usado en el informe. Explique los gráficos y esquemas
sucintarnente. Por ejemplo: "El gráfico de la página 32 muestra el porcentaje
de mujetes que participan en el proyecto y se esten sometiendo a distintos
tipos de prácticas de reducciOn de la natalidad. El grefico indica que la
mayoria de ellas se inclinan por las inyecciones: pocas usan preservativos o
diafragmasTM.

Distribuclôn del informs

La distribuciOn del informe depende de las rezones que Ilevaron a la
evaluaciOn y del nOmero de personas afectadas. Un informe de rutina sobre un
sistema de control puede ser breve, simple, y distribuirse solo a los afectados
primarios. El informe de una evaluaciOn especial pedida por el donante, o el
correspondiente a un proyecto muy grande, pueden distribuirse ampliamente
en el pais y en el exterior.

Al planificar una evaluacidn, considere la posibilidad de distribuir el informe,
para que puedan reservarse fondos para cubrir todo costo de reproduccidn,
fotografias o greficos. Tenga en cuenta también que cuanto más se distribuya
el informe tanto más detallada deberd ser la sew& Antecedentes.

No deje de poner a disposiciOn de las comunidades en que se ejecuta el
proyectc copies del informe. Si las personas de la comunidad son analfabetas,
realice una reuniOn comunitaria en la que se puedan exponer en forma
comprensible los principales hechos determinados.
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Paso Sills: Seguin!lento
orlentado a la accldn

El objetivo de la mayoria de las actividades de control y evaluación es mejorar

el proyecto o la actividad evaluados. Con demasiada frecuencia se disipan los
esfuerzos, porque no hay un plan formal de seguimiento de las
recomendaciones, a porgue existe confusiOn sabre a quidm deben confiarse los
cambios. Es por ello que el seguimiento es pane importante del sistema de

control.

Para ayudarlo a preparar un plan de seguimiento de su sisterna de control, se
incluyen en el Paso Seis los temas siguientes:

Como estructurar el plan de seguimiento

COmo preparar un plan de acciOn.

C6mo estructurar el plan do segulmlanto

De las reuniones de personas afectadas que se realizan una vez formiadas
las conclusiones y recomendaciones deberian surgir ideas de medidas de
seguimiento de un informe de evaluaciOn. La etapa siguiente es identificar
claramente qué debe cambiarse, cuAndo debe cambiarse y qui& realizard el

cambia. Nunca suponga que el director del proyecto o el APCD "se encargará
de ello".

AsegOrese de que las personas afectadas -especialmente los participantes del
proyecto- se hacen presentes en el seminario o retiro en que se formulan
planes para el futuro. Esas personas deben participar también en la
planificaciOn o ejecuciOn de los cambios, en la etapa de seguimiento.

Tras analizar cada conclusion y determinar cudl es la más importante,
identifique las panes del proyecto que funcionan bien. Lutgo haga una lista de
los problemas que requieren atenciOn. Paso revista a cada recomendaciOn.
PregLintese: "LLa medida recomendada realmente resolvera el problema?
e,Hay otras medidas posibles igualmente eficaces?".

Elaboracl6n do un plan do acclOn

Ana lice los planes de ejecuciOn de cada recomendación. tRequerirá Osta más
personal, capacitaciOn, dinero, vehiculos u otros recursos? LRequerird
seminarios de "relaciones humanas" para lograr una mayor colaboraciOn entre
los Voluntarios y el personal de contrapartida o los colaboradores, o entre el
Cuerpo de Paz y ciertos ministerios de Gobierno? 4Requiere el proyecto una
revisiOn general de las metas y los métodos?
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SecclOn 6

Haga una lista de las alternativas de resoluciOn de los cambios en la
recomendaciOn, y decida cuál encaja mejor en los recursos disponibles. Haga
un cuadro en que aparezca gut medidas se adoptarein, quién se encargará de
&las, a qui& afectarán y quit cronograma se aplicara.

Además programe una reunion de revisiOn dentro de sets meses, para hacer el
seguimiento de los cambios efectuados como fruto de la recomendaciOn. En
esa reuniOn se determinard en qué medida fueron eficaces los cambios y qué
futuros cambios se necesitan.

Resumen

En la lista de comprobaciOn de la página siguiente se resume la informaciOn
contenida en esta secciOn y se brinda una guia para usarla al diseñar y aplicar
su sistema de control.

Hop de trabajo de evaluachin

En la página 235 empieza una hoja de trabajo de evaluaciOn. Corresponde,
paso a peso, a la sucesiOn de sets Pasos de control y evaluaciOn. Antes de
escribir en ella, sdquele una copia, para contar siempre con el original para
usarlo en el futuro.
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Serckin 6..

Hoja de comprobación de un
sistema de control eficaz

la 1. Las metes del proyecto estan bien detinidas.

C) 2. El control comienza con unos pocos indicadores

simples; otros se agregarán luego.

CI 3. Las personas afectadas -incluidos los miembros de la comunidad-

participan en el diseño, recopilaciOn e interpreted& de la

información.

Ca 4. La recopilaciOn de datos se hace mediante informes de rutina, m s

bien que a través de "estudios" costosos y perturbadores.

CI 5. Solo se usan evaluadores externos y evaluaciones periOdicas

cuando se plantean problemas especiales o lo requieren

donantes.

0 6. Todo el sistema de control, desde la recopilación de datos haste el

andlisis y la redacciOn de informes, se programan junto con el

proyecto.

C3 7. Cuando participan muchas personas, un funcionario es el

responsable final de la evaluaciOn.

Ci 8. El sistema de control se basa en informed& cuantitativa,
expresada en nürneros, y en informed& cualitativa, proveniente

de entrevistas o grupos focales.

Ci 9. Toda estadistica que se use es simple y comprensible para

quienes tienen poca experiencia en estadisticas.

C:3 10. En un informe anual de evaluación se resumen las actividades,

incluidos los insumos, productos, repercusiones y cuestiones

administrativas del proyecto.

C-.1 11. Las personas afectadas participan en un retiro o seminario, pare

analizar las conclusiones y planificar la labor del ano siguiente.

Zi 12. Existe un plan claro de reziización de las recomendaciones.

Z.) 13. El sistema de control es simple y todo el personal lo comprende y

usa la informed& en sus planes mensuales.

0 14. Los resultados se reinsertan en el ciclo de programed& de pais.

L-.3 15. Todos los métodos de investigaciOn requieren sensibihdad cultural

y politica; debe velarse porque en el resultado se incluya la

percepciOn de lo que corresponde.
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Hoja de trabajo de evaluacisbn

4MMIPX=
Paso Uno: Planificacidn del
sistema de control y evaluacidn

A. 400 temas del proyecto deben enfocarse en el sistema de control y
evaluación?

B. 4Quiénes son las personas y entidades a las que afecta el proyecto?

4Cudinto tiempo necesitarán dedicar a actividades de control las personas
involucradas?

D. LCOmo se usard la informaciOn de control y evaluación?

E. 4,Con qué recursos se cuenta para control y evaluaciOn?

F. LQué tipo de evaluación se efectuará (solo control - retiros anuales del
personal, con fines de sintesis; control y evaluaciOn general periodica;
control y evaluaciones especiales periOdicas; sOlo evaluaciones
periOdicas)?

G. LQué estrategias del programa de pais del Cuerpo de Paz se aplican a
este proyecto?
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Paso Dos: Mello del sistema
de control y evaluack3n

A. 4Cu Al es el tltulo del proyecto?

B. LCuAles son las metas y los objetivos del proyecto?

C. 4Quil indicadores deben controlarse (incluidos los de gestión del

proyecto)? i,Cómo se realizarA la recopilaci6n de datos?

D. 4Sobre qui& recaerA la responsabilidad global del sistema de control?
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Soccidn 6

1
TRATANDOSE DE UNA EVALUACION PERIODICA, INCLLWA LA SIGUIENTE INFORMACiON:

E. 4Quiénes integrardn el equipo de evaluación?

F. LQuién ayudard en la planificaci& (transporte, asistencia de secretaria,
preparaci& de informes, etc.)?

G. 6Qué fechas de evaluaci& se proponen? (Indique cualquier conflicto).

H. 6Se prevé que los consultores elaboren su informe antes de salir del
pais? LCudndo?

I. LCuAnto tiempo se asigna en el contrato a cada actividad abajo indicada?

planificacidn/orientacion

recopilación de datos y entrevistas andlisis de datos

andlisis de datos

prepared& de informes

reuniones de andlisis de los resul!ados
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Seccton e

Paso Tres: Recopilacidn de
datos
A. 4eudl es la "cadena de comande de las actividades de control y

evaluaciOn? Para cads eslabOn, indique qui& debe redactar los informes

y el tipo y la frecuencia de los informes requeridos.

B. 4Realizarán los participantes el informs de campo? (De ser asi, 4que

capacitaciOn se les ha brindado a esos efectos?)

C. 4Es adecuado el informe de rampo a los fines del sistema de control y

evaluación? Marque los caLi!,eros que se aplican al formulario que lid. se

propone usar.

O 1 . Tiene menos de una página de extensiOn.

Ci 2 . Define todos los términos técnicos.

0 3. En 61 se indica todo côdigo usado.

ZI 4 . Se usa casilleros para marcar y nOmeros, más bien que palabras,

siempre que se puede.

O 5. Tiene lugar abundante para las respuestas.

C.) 6 . Su presentaciOn es atractiva.

O 7. Contiene espacio para cualquier cálculo necesario.

0 8 . Abarca todos los indicadores mencionados en el Paso Dos.

Ca 9 . No contiene informacidn superflua.

[a 10. Contiene instrucciones escritas sobre qui& debe Ilenarlo, con

qué frecuencia y a quién se remite.

0 11. Es compatible con el nivel educativo y el idioma de quienes

deben Ilenarlo.

Ca 12. Deja cierto espacio para que la persona presente comentarios
generales o exponga problemas.

Si no marco todos los casilleros de arriba, revise el formulario para ver si

es posible mejorarlo.
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Seccidn 6

D. 4Es compatible el formulario con el sistema de control y evaluación?
Marque los casilleros que se aplican al formulario que Ud. se propone

Mar.

CI 1. No requiere calculos que el personal no está capacitado para
hacer.

ta 2. Indica la fuente de información de cada espacio en blanco o
secciOn.

GI 3. Sigue la misma secuencia de la informaciOn del formulario de
información de camp.

CI 4. Indica claramente gut cálculos maternáticos se requieren (totales,
promedios, porcentajes).

0 5. Su presentación es atractiva y es fácil de leer.

C3 6. Deja espacio para documentar toda tendencia o modalidai
evidente.

CI 7. Deja espacio para notar problemas emergentes.

C3 8. Contiene instrucciones claras sobre quiOn debe Ilenarlo, con gird
frecuencia y a quién se remite.

Si no marco todos los casilleros de arriba, revise el formulario para ver si
es posible mejorarlo.

E. Laud mOtodos de recopilacidn de datos usará para las evaluaciones
especiales o periOdicas que pueda estar planeando? Indique a quién
entrevistart, encuestara, sometert a observaciOn o incluird en un grupo
focal. Indique como se analizarán los datos.

MOtodo iA quién? t,Como se analizard?

F. i,De qué modo someterd a pruebas previas a los formularios de control o
a los métodos de evaluaciOn especial?

G. 1.,De qui§ modo hart una revisiOn anual del sistema de control para
asegurarse de que funciona debidamente?
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Paso Cuatro: And !Isis de la
Informacldn

A. Laud tipos de informaciOn cuantitativa se recogerã? i3Oué estadisticas se

usaritn para analizarla?

InformaciOn Estadisticas

B. LQué tipos de informacidin cualitativa se recogerd mediante actividades

tales como entrevistas u observaciOn?

C. 4Usa Ud. un sistema de codificación para el andlisis cualitativo?

Describalo sucintamente.

D. 4Qué se programa para los retiros del personal (como parte del sistema

de evaluaciOn)?

E. Laud se programa en cuanto a la presentacitto de material visual del

avance del proyecto en la oficina o la comunidad?

F. LQue personas o grupos participan en la elaboracidn de las conclusiones

de la evaluaciOn?
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Ammossowsamomwsmiton

Paso Cinco: Presentación de

los resultados

A. LOLA planes tiene pars dar a conocer los resultados del sistema de

control a medida que se reime la información?

B. i,De qui, modo se incluirá a los participantes del proyecto en el proceso

de evaluación?

C. OW contendra el informe final? Tenga en cuenta los aspectos

siguientes al Ilenar el informe final.

CI El informe tiene un Resumen Ejecutivo de menos de 3 pitgi,ias.

CI La secciOn Introduccidin tiene menos de 4 páginas, y contiene

exclucivamente la informaciOn necesaria para comprender el informe.

Ca La sección Metodologia explica claramente como se recopiló la

informaciOn y expresa honestamente toda fella.

CI La sección Resultados presenta los hechos sin interpretarlos.

la La semi& Conclusiones analiza todos los hechos determinados e

identifica tendencies, insumos, productos, repercusiones y cuestiones

de administraciOn.

CI Las Recomendaciones son claras y sugieren un plan de ejecución,

indicando quién serfa el responsable de ejecutarlas.

Se expresan por extenso todas las siglas la primera vez que se usan;

aparece una lista de las siglas, si se usan muchas.

CI Se reduce al minimo el uso de términos técnicos; cuando se usan, se

definen.

0 El cuerpo del iriforme no Ilega a las 20 paginas.

C3 Se mencionan los apOndices en el texto.

CI Los cuadros, gráficos, y otro material visual se mencionan en el texto.

0 El informe es atramivo a interesante; se usan fotograffas o dibujos pare

hacerlo más legible.

C3 lncluye citas de entrevistas u otros métodos cualitativos.

CI El costo de la reproducciOn está previsu en el presupuesto.

D. 4Qué planes tiene para difundir el informe? LCuántos ejemplares

necesitará (incluidos los que se archivan); a quién los remitirá, y qué

reacción, si es que alguna, espera de los receptores?

Manual de Sisterna de Progratnacián y CapacitaciOn 241

2.17

Octubre 1989



Secchin 6

Paso Se is: Segulmiento
orlentado a la accl6n

A. tExiste alguna discrepancia con las conclusiones de la evaluaciOn?

lndique qui& disintió y sus razones.

B. Ouién debe ocuparse do que se apliquen las recomendaciones de la

evaluación?
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UNNII

Puntos clave

El control y las evaluaciones periOdicas son dos medios de evaluar la
eficacia de las actividades del Cuerpo de Paz.

El Cuerpo de Paz evalüa 4 tipos de actividades: desarrollo institucional;
satisfacciOn de bs Voluntarios, proyectos y programas de paises y
capacitaci6n.

Las seis etapas de la evaluaciOn son: planificación de un sistema de
control, diseño de un sistema de control, recopilaciOn de informaciOn,
andlisis de la informacidon, presentack5n de los resultados y seguimiento
orientado a la acción.

El uso de la Hoja de ComprobaciOn de un Sistema de Control Eficaz y la
Hoja de Trabajo de EvaluaciOn constituyen dos maneras de facilitar el
desarrollo de su labor de control y evaluación.
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Seccidn 7:
Glosario

AA (Asignaciones)

Acuerdo de pais

Acuerdo de Proyecto

APCD (Associate
Peace Corps Director)

Ambito o area
correspondiente a la
asignacion de un
Voluntario

AsignaciOn de tares
para Voluntario

Beneficiarios

CD (Country Director)

CDU (Country Desk
Unit)

111111111141111111

Titulo genérico y nOmero de cOdigo que se le da al
cargo de un Voluntario.

Un documento que implica obligación legal,
elaborado por el Cuerpo de Paz y el organismo
gubemamental del pars anfitritin encargado de
supervisar el programa del Cuerpo de Paz con sus
metas y objetivos.

Documento que, a pesar de no tenor fuerza legal,
constituye un contrato entre el Cuerpo de Paz y el
organismo del pais anfitttn, en el quo se definen las
metes, objetivos y detalles del proyecto. En algunos
paises se lo conoce también como MOU
(Memorandum de Entendimiento).

Gerente o Director Adjunto del Cuerpo de Paz.

Conjunto de actividades laborales similares que
entran dentro de una categoria principal, como por
ejemplo, Enfermeria, ForestaciOn, o Contabilidad.

DescripciOn de actividades dentro de un proyecto
que un Voluntario debe cumplir.

Los receptores de las actividades de un proyecto.

Director de pais.

Unidad representante de pais
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Coeficiente de czigos

Conjunto o suma de
aptitudes

Control

COSC

COTE (Calendar of
Training Events)
Calendaria de
Actividades de
Capacitacidn

COTR (Contracting
Officer's Technical
Representative)

CP44/

Sceldn 7

Proporcion de Voluntarios qua se designan pare un
proyecto, en comparaciOn con la cantidad solicitada.

Es una gams de calificaciones intercambiables
dentro de una area de asignacidn que por lo general
se consideran aceptables pare una misi6n
especifica.

Proceso de recopilación y andlisis de información en
el marco de un sistema regular de informaciones
(informes estandares de Voluntarios, par ejemplo).

Es un evento planificado que marca el final del
servicio del Voluntario, generalmente Ilevado a cabo
entre tres y seis meses antes de que se complete el

servicio. Las actividades son planeadas para asistir
a los Voluntarios en lograr la readaptación pars
regresar a los Estados Unidos y pare recibir
informaci6n de los Voluntarios relacionada con sus
respectivas asignaciones.

Esquema detallado sesión por sesidn, hora par hora,
de una actividad de capacitaciOn.

Representante técnico del funcionario contratante.

Oficina central del Cuerpo de Paz en Washington,
D.C.
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Criterios de Proyectos

Datos cualitativos

Datos cuantitativos

Disefio de la
Capacitación

DOW (Description of
Work) Descripci6n del
Trabajo

Enunciado del
problema

Soccidn 7

Declared& oficial del Cuerpo de Paz en que se
definen los pardmetros que debe satisfacer cada
proyecto. Los criterios de proyectos proporcionan
guias para que se aplique las filosoffa del Cuerpo
de Paz al intervenir en las necesidades del pais
anfitri& y en la utilized& de sus recursos.

Informed On que indica la calidad y capacidad del
proyecto o del programa induyendo opiniones,
observaciones y cambios en la gente.

Cifras que pueden usarse en estadistica. Referentes
a tabulaciones de frecuencia, porcentajes y
promedios.

Descripción detallada (hora por hora, clase por
daze) del criterio de capacitación: rnetas, objetivo de
las chases, contenido, metodologia y actividades
para alcanzar los objetivos, lista de recursbs, y
mOtodos de evaluaciOn.

Documento en el cual se definen las metes para la
capacitacidn, las pautas generales pare los
instructores, las aptitudes que se esperan de los
aspirantes, cantidades de horas de instrucción,
contenido de cursos, funcionarios del pais antitri& a
emplear como recursos pare capacitaciOn, y
requisitos particulares del pais a que apunta la
capacitación.

Manifested& expresa sobre una situaci&
inconveniente que necesita cambiarse. Esa
declared& describe el problems, su alcance,
consecuencias y causes. El enunciado del problema
sirve de base pare un andlisis e investigación
ulterior y puede conducir a proyectos tuturos.
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Estudio del lugar

Generaciones de
Voluntarios

Grupos Foca les

HCA (Host Country
Agency)

HCN (Host Country
National)

HCO (Host Country
Official)

Hechos narrados

Hitos (Milestones)

ICE

&ice ldn 7

Es la evaluackin de cads sitio adonde se Ilevará a

cabo un proyecto con Voluntados, antes de la

asignación de los mismos. En el relevamiento de

sitios se evalOan las condiciones de la comunidad,

que se relacionan con el proyecto, y las condiciones

de vida y trabajo de los Voluntarios.

Designaciones
sucesivas de Voluntarios durante el

desarrollo de un proyecto, empleando

sucesivamente varios Voluntarios para completar

cada misión.

Un grupo reducido de personas que se reünen para

analizar y aportar ideas sobre un determinado tema.

Organismo de un pals anfitrión.

Un ciudadano del pais anfitridn que trabaja en el

proyecto del Cuerpo de Paz.

Funcionario del pais anfitriOn.

Información que se transmite en forma narrada y se

emplea para brindar antecedentes o explicaciones.

Indicadores para señalar plazos cortos en el

progreso hacia los objetivos de un proyecto.

Contribuyen a explicar que se debe cumplir y

cuando. Deben constituir una ayuda directa en el

trabajo y estan vinculados con las tareas de los

Voluntarios.

Una unidad dentro de OTAPS, llar-ada Information

Collection and Exchange (Recopliacion e

Intercambio de Información).
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Informe de EvaluaciOn
del Instructor
Contratado

Informe de TOT

IPBS (Integrated
Planning and Budget
System)

1ST (In-Service
Training) Capacitaci6n
en Servicio

Meta del Proyecto

MOU (Memorandum of
Understanding)
Memorandum de
Entendimiento

Seeción .7

Informe presentado por el Representante Técnico
Encargado de Contratos del Cuerpo de Paz (COTR).
Dicho informe evalCia el desempeño de un instructor
contratado en una actividad de capacitaciOn, cnrno
puede ser un PST.

!nforme escrito en que se compilan los resultados
del taller de TOT. Incluye una evaluaciOn general del
grupo de capacitación, y también una evaluación
individual del personal docente.

Documento que contiene informaciOn sobre las
estrategias y metas del programa, informacion de
cada proyecto en un pais, y una descripciOn de las
actividades de programaciOn, capacitación y del
presupuesto para el programa del pais.

CapacitaciOn que se Ileva a cabo en el pais
asignaao mientras el Voluntario desempena
servicios y responde directamente a las necesidades
inmediatas de instrucciOn.

Una declaración generil de lo que se va a Ilevar a
cabo dentro de un plaza y orden preestablecido. Se
lo expresa en terminos de mejoramianto de
produce& y/o mejoramiento en las aptitudes o
situación de los beneficiarios.

Cuando se refiere a la capacitaci6n, este documento
lo confeccionan el personal del Cuerpo de Paz y el
Gerente de Capacitación contratado pars clarificar el
acuerdo alcanzado entre las dos partes. El acuerdo
asegura que se ha discutido el modo de
implementac& del programa de capacitación y que
la persona contratada acepta proveer el
entrenamiento tal coma fuera descrito. El MOU
describe cualquier cambio efectuado en el programa
de capacitación dentro de los limites legales del
contrato. (Tamb& se redactan MOUs en otros
contextos, como por ejemplo, para que sirvan de
convenios de proyectos).
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MSC (Mid-Service
Conference)
Conferencia de Mitad
de Servicio

Objetivos del Proyecto

Organismo de
colaboracidn o entidad
coadyvvante

Organismo patrocinante

OTAPS (Office of
Training and Program
Support)
Pais anfitriOn (Host
Country)

PCT (Peace Corps
Trainee)

PCV (Peace Corps
Volunteer)

Save Idn 7

Evento organizado pare Voluntarios que se
encuentran aproximadamente a mitad de camino en
sus asignaciones. La conferencia provee
oportunidades de capacitación y desarrollo, y
obtiene información de la experiencia de los
Voluntarios.

Resultados finales que, en conjunto, alcanzan la
meta del proyecto. Se los debe expresar en términos
cuantificables, cualitativos y cronológicos, y deben
vincularse directamente con las metas del proyecto.

InstituciOn nacional o internacional (pOblica, privada,
bilateral, a multilateral), que participa en un proyecto
con el Cuerpo de Paz y el organlsmo patrocinante
para brindar recursos tircnicoa o materiales.

lnstituciern (Nblica o privada) del pais anfitrión, a
nivel laboral, que tiene la principal responsabilidad
del proyecto entre todos los organismos nacionales
qua participan en el proyecto. El organismo
patrocinante tiene un miembro dentro del equipo del
proyecto, para participar en el disefio, ejecuci6n,
control y evaluación del proyecto y en la supervisiOn
de los voluntarios del Cuerpo de Paz que
intervienen en ese proyecto.

Oficina de Apoyo de CapacitaciOn y ProgramaciOn.

Pais que ha invitado al Cuerpo de Paz a trabajar en
su territorio para que establezca proyectos de
desarrollo humano para beneficio de sus
ciudadanos.

Aspirante a un cargo de Voluntario en el Cuerpo de
Paz.

Voluntario del Cuerpo de Paz.
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PDO (Pre-Departure
Orientation)
OrientaciOn Previa a la

Partida

Seceldn 7

Un progre.ma de dos a tres dias que se Ileva a cabo

en los Estados Unidos que brinda a los aspirantes

un panorama general de sus asignadones en el

extranjero.

Planilla de evaluacidn Documento en que se describe la evaluación y el

plan de control de un proyecto.

Programacidn

Plan del Proyecto

Plan Preliminar de
Proyecto

Problema

Programa

Proceso vital en el que el Cuerpo de Paz y las

agendas del pals anfitrión trabajan en colaboraciern

a fin de diseñar, poner en marcha y evaluar los

proyectos que Ilevan a cabo los Voluntarios.

Convenio eschto entre el Cuerpo de Paz y un

organismo del pafs anfitriOn para poner en marcha

las estrategias de un proyecto, el proyecto, y la

designaciOn de voluntarios. Debe ser compatible

con los criterios de programación del Cuerpo de Paz

y las necesidades del pais anfitrión.

Una gufa para reunir las panes de los pasos

iniciales de la planificaciOn de un proyecto y resumir

lo que se ha Ilevado a cabo.

Necesidad social o econemica que puede ser

remediada si se utilizan recursos del pais y del

Cuerpo de Paz.

Se refiere a todas las actividades con Voluntarios

dentro de un pais. Por ejemplo: Todas las

operaciones del Cuerpo de Paz en Costa Rica se

designan como Programa del Cuerpo de Paz de

Costa Rica qua incluyan la participación de

Voluntarios en la salud, por lo general bajo la

dirección de un Director Adjunto del Cuerpo de Paz

(APCD), integran el sector de salud.
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Programa de
Capacitacicin

Proprisito del Proyecto

Proyecto

PSC (Personal
Services Contract)
Contrato de servicios
personales

PST (Pre Service
Training) Capacitacidn
Previa al Servicio

PTO (Programming and
Training Officer)

SacciOn .7

Descripcion detallada de un ciclo de capacitación.
Se prepara un programa para cada ciclo de
capacitaciem, y se incluye el horario, objetivos de
aprendizaje, actividades y metodologla pare cada
clase. Se comparte el programa con los entrenados,
con los representantes del pals anfitrion, con zada
instructor, y con el personal de campo cue se
interese.

Razón o mdvil del proyecto que responds a la
pregunta de 4Por qua se debe Hever a cabo este
proyecto? En el propósito del proyecto se debe
incluir una referencia al modo en que la situaciOn de
participantes o beneficiarios habra de cambiar en
sentido favorable.

Todas las actividades de los Voluntarios vinculadas
a una meta comOn y a un conjunto de objetivos.
Ejemplo: Dentro del sector de salud de Costa Rica
hay dos proyectos - el Programa de Sanidad y el
Proyecto de Nutriciem, cada uno con sus propios
objetivos.

Convenio con fuerza legal, celebrado entre el
Cuerpo de Paz y una persona, para que asta brinde
un servicio remunerado, como puede ser el de
capacitaciOn.

Este etapa de capacitaciem tiene lugar en el pais
asignado, antes de que los entrenados presten
juramento como Voluntarios. Las actividades del
entrenamiento cubren conocimientos, aptitudes y
actitudes en las areas técnica,
intercultural, y de salud y seguridad personal.

Funcionario encargado de Capacitaciem y
Programaci6n.

PVO (Private Voluntary Organismo no gubernamental financiado con fondosOrganization) püblicos o privados, que trabaja pare diversos
proyectos de desarrollo, o con fines caritativos.
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QTRS (Quarterly
Trainee Request
Summary) Sistema de
Solicitudes Trimestrales
de Voluntarios

Sectores de Programa

SOW (Statement of
Work) DeclaraciOn de
Trabajo

SST (Stateside
Training) Capacitacidn
Estadual

TA (Task Analysis)
Análisis de Tareas

Steck:qv 7

Documento que se presenta trimestralmente al
Cuerpo de Paz en Washington (Oficina de
Reclutamiento y ColocaciOn de Voluntarios) pot
cada programa de pais para estimar el nUrnero y tipo
de Voluntarios necesarios para los distintos
proyectos del pais.

Se refiere a todas las actividades de los Voluntarios
dentro de un area de contenido, como salud o
agricultura. Por ejemplo: Todas las actividades del
Cuerpo de Paz en Costa Rica que incluyen a
Voluntarios que trabajan en salud, generalmente
bajo la dirección de un APCD, forman el sector de
salud.

Forma parte del documento contractual que delimita
las responsabilidades de una persona bajo Contrato
Personal de Servicios (PSC) o de una organización
que actUa bajo Contrato de Servicios No Personal.
El SOW conforrna una sección de la Solicitud de
Propuesta para contratistas que quieren presentar
una pnapuesta para un proyecto.

Evento de capacitaciOn para adquirir habilidades
técnicas provisto en los Estados Unidos cuando no
se cuenta con el entrenamiento técnico en el pais
asignado, o cuando no hay disponibilidad de aporte
financiero. La duración de dichos entrenamientos
varia de acuerdo a las necesidades del proyecto y a
las aptitudes del aspirante.

Documento en que se define la asignacitin de un
Voluntario, a través del desglose de cada objetivo
principal oel proyecto en las actividades espeacas
que el Voluntario debe realizar.
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TCT (Third Country
Training) CapaciteciOn
en un Tercer Pais

TOT (Training of
Trainers) Capacitacion
de los Instructores

VAD (Volunteer
Assignment
Description)
Descripcidn de la
AsignaciOn del
Voluntario

VRS (Office of
Volunteer Recruitment
and Selection)

Saccidn .7

Es la capacitación preparatoria (PST) pare el

servicio que tiene lugar en otro pais que no es
Estados Unidos ni el pais donde se van a prestar los
setvicios. Por lo general incluye aspirantes de más
de un pais. Los TCT son organizados cuando la
capacitacidn adecuada no se encuentra disponible
ni estadualmente ni en el pais asignado.

Es un programa clue prepare el plantel de
instructores, que generalmente dura un minimo de
siete dies. Asisten al programa el Gerente de
Capacitaci6n, Coordinadcres, Instructores de
ldiomas y otros instructores, como asi también
personal de apoyo segLin !o disponga el Gerente de
CapacitaciOn.

Es un documento enviado a los invitados que
esboza las responsabilidades, actividades, objetivos
de trabajo, expectativas interculturales, condiciones
de vide, aptitudes de ingreso y otras competencies
requeridas para la asignación de cads Voluntario.

Oficina de Reclutamiento y ColocaciOn de
Voluntarios.
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Elementos de una buena VAD

1. Congruencia de los requisitos de aptitud y la descrIpelön del
puesto

De la lectura de los deberes y responsabilidades del puesto surge que las
aptitudes requeridas son necesanas para desempetlarlo.

lnformackin Importante cublerta

A. Historia o antecedentes del proyecto

1. Enunciado claro del problema en términos de "necesidades humanas
básicas"

2. Se mencionan los factores econômicos, politicos, geográficos o
culturales que influyen sobre el proyecto

3. Se indica a quién y cerno debe ayudar el proyecto
4. Se indica cuándo se estableció el proyecto, el nitmero de Voluntarios,

la participación de otros organismos, si corresponde.

B. Metas y objetivos

1. Las metas a corto plazo del proyecto se definen claramente

C. Descripci6n del puesto

1. Con quién trabajart el Voluntario (rninisterios, otros organismos,
supervisor, colaboradores, clientes y grupos de clientes)

2. Deberes y tareas concretos del puesto (estableciéndose que la labor
puede incluir las tareas especificadas, pero no con carácter
exhaustivo)

3. Parametros de funciones del puesto, con ejemplos concretos
4. Equipo, recursos, servicios de apoyo disponibles
5. Ubicación del proyecto, si corresponde
6. Horatio de trabajo o un dia tipico
7. Posibilidad de proyectos secundarios
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D. Condiciones de trabajo y de vida

1. Vestimenta adecuada (dependiendo de la importancia de la cuestión)
2. AlimentaciOn disponible dificultades para vegetarianos
3. Caracteristicas del lugar: localidad, dimensiones, tipos de vivienda

disponibles
4. Transporte, si es un problema
5. Clima
6. Aspectos culturales: vida privada, percepción del tiempo, actitudes

frentc% al trabajo y frente a los PCV norteamericanos.

E. Capacitación

1. Tipo, duración, pruebas de suficiencia, contenido
2. Resultados satisfactorios requeridos para convertirse en Voluntario

F. Otras cuestiones

1. Flexibilidad, dedicaciOn, sentido del humor, etc.
2. Frustraciones, recompensas morales, posibles éxitos

Legiblilded

A. Organizado por temas principales

B. Vocabulario adecuado: evitar la jerga del Cuerpo de Paz y del
desarrollo; lenguaje tecnico adecuado para aquel a quien se propone
que ocupe el puesto

C. Tipografia tacit de leer

D. Sin errores tipográficos
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HOJA INTRODUCTORIA DE LA DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO

1. Debe llenarla un funcionario que acula en el pais y remitirse con la VAD

I. Nombre del pais y clasificaciOn de la capacitacidn:

2. No. de identificación de la categoria dc capacitacidon: 3. No. de misiiin

4. No. de AsignaciOn: 5. COdigo de proyecto

6. Nombre del proyectofTitulo de mignación:

7. Aspirames solicitados:

8. Fecha de COS:

9, Restricciones de Ilenado del
puesto No Si

(En caso atirrnativo, explicar y anotar la
restricciiin en el No. 11)

10. Se aceptan matrimonios No Si
(En caso afirmativo, explicar y anotar la
restricción en el No. 11)

11. Requisitos o restricciones (educación y experiencia, anoulndolas en orden preferencial; ou-as aptitudes,
idiomas, restricciones de estado civil. restricciones de Ilenado del puesto):

Manual de Sistema de Programackin y Capacitacidn A-7 Oclubre de 1989

269



Secclon 9

COMENTARIOS DE LA DESCRIPOON DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO

DEL CUERPO DE PAZ

II. Debe Ilenarlo CDU. Si se tram de revision de una mision, CDU debe indicar todos los cambios. Si CDU desea
los comentarios de Colocacidn, indicar ei tipo de comemartos deseados.

Fecha de COI: Aspirantes solicitados:

SimaciOn del programa: Mantenido , Revisado , Nuevo Trimestre: L II , , IV

Comentarios:

Contacto de IO: Fecha:

III. Debe lienarlo Colocación. ProyecciOn:
Inserte comentarios, si corresponde.

Contacto en ColocaciOn: Fecha:

IV. Respuesta de IO a los comentarios de ColocaciOn:

Contacto en 10: Fecha:
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ

Nombre del pais y clasificaciOn dc la capacitacidn:

No. de identificaciOn dc la categoria de capacitación: No. de misiOn

Nombre del proyectotTitulo dc asignación:

Orientación Previa a la Partida: Fechas:

Capacitación estadual Fec has:

Capacitación en terceros paises Fec has.

Capacitación en el pais del proyecto: Fec has.

DescripciOn narrativa: antecedentes, objetivos y obligaciones del proyecto; capacitaciOn, condiciones de
vida, servicios mddicos, entomo cultural, econOmico y polftico, flexibilidad e identificaciOn con la misión:
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ
(Continuación)

Ptigina tic

Nombre del pais y elasilicaciOn de la capacilacidir

Nombre del proyectorritulo de asignacidn:
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Instrucciones
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INSTRUCCIONES PARA REAVZAR LA DESCRIPCION DE LA
ASIGNACION DEL VOLUNTARIO

ThiroduccOn

Los documentos del programa, la Asignación de la Misión del Voluntario (VAD) y

sus componentes, son medios oficiales de comunicar informed& especifica
sabre la misiem de un Voluntario al personal de pais del Cuerpo de Paz, la

Unidad Representativa de Pais (MU), la Oficina de Apoyo para Capacitación y

ProgramaciOn (OTAPS), Viajes, la Oficina de Colocacidm (incluida la de Entrada

en Servicio) y la Oficina de Servicios Medicos. Esos documentos sirven no sOlo

para identificar las rnisiones que se realizarin en un pais, sino también como
informacidn vital mediante la qua se seleccionan y colocan los Voluntados.

Hoja introductoria de la Descripción de la Asignaci6n del
Voluntario del Cuerpo de Paz

Se prepara para documentar las solicitudes de Voluntarios efectuadas por el

gobiemo del pais anfitrit5n. Contiene una lista de las aptitudes que Oben poseer

los aspirantes al puesto. Debe ser preparada por personal que opera en el pais

y remitirse junto con la VAD. Siguiendo los casilleros numerados que en ella

aparecen debe hacerse referenda a los siguientes aspectos, qua corresponden

a la informacidn de TCSS:

1. Nombre de clasificacion de pals y la capacitacidn
Se compone del nombre del pais, seguido por una barra y luego el nombre

de la categoria de capacitacidn. Esta ültima esta compuesta por todas las

misiones con la misma estructura y fechas de comienzo y lugares de

capacitacitin. Las misiones qua no comparten la misma estructura y fechas

de comienzo y lugares de capacitaciOn con otras misiones col istituyen una

categoria de capacitaciOn independiente.

2. NOmero de identificacidn de la categoria de capacitaciOn
Se asigna a la categoria de capacitación y CDU lo agrega a Tcss y VAD.
Se crea combinando el Código de Pais, el Ejercicio y el NOmero de

Secuencia. Este Oltimo es un nürnero de dos cifras asignado en forma

secuencial a partir de 01 (primera Categoria de Capacitación del aflo para

el pais anfitriOn), siendo 02 la segunda Categoria, etc. El TCID de la

primera Categoria de Capacitacion de Kenia, por ejemplo, seria 615-89-01

en el ejercicio 1989.

3. Numero de AsignaciOn
Se establecen en el orden en que el pais o CDU anotan las asignaciones

en TCSS. La primera asignaciOn anotada serd 01; 02 la segunda, etc.
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4. Namero de Asignaciones
Este nOmero indica a Reclutamiento y Colocaci& gal conjuntos de
aptitudes se requieren. Verifique el AA usando el manual Ambitos de
Asignaciones y conjuntos de aptitudes de Colocacidn. Ejemplo: AA 171,
Educacian Secundaria/TEFL.

5. COdirp de proyecto
Consiste en las 3 cifras del c6digo de pais y los 2 signos de identificaciOn
de proyecto usackas en el pais pare identificar el proyecto a que
corresponde este misión especifica. Ejemplo: 615-A6.

6. Nombre del proyectoiritulo de asignaciOn
El titulo del proyecto en que trabajard el Voluntario, seguido por el tftulo oe
la misiOn, deter& coincidir con el tftulo dado en TCSS. Puede abreviarse
de ser necesario pero cerci6rese de que es comprensible. Ejemplo:
"Educed& No Formal/Educador de Adultos".

7. Aspirantes solicitados
NOrnero de aspirantes (T) solicitados pare una misi6n por el personal de
pais del Cuerpo de Paz.

8. Fecha de COS
Fecha de terminaciOn de servicios prevista.

9. Restricciones de Ilenado del puesto
La Oficina de Colocaci& invitard una proporci& del 140% para todas las
solicitudes de 5 y mas, y un T adicional para solicitudes de 3 6 4. Para las
ae 1 6 2 la proporción sere del 100%.

Suponiendo que se está solicitando el nürnero de aspirantes necesahos
para un proyecto, la Oficina de Colocaci& considera que una tasa de
invited& del 140% es necesaria pare tener en Cuenta las aceptaciones
luego declinadas, los que se desechan por rezones medicas, las no
prcsentaciones y ET de PST. La tasa del 140% aumentard la posibilidad de
que 91 nirmero de aspirantes pedidos coincide con el nirmero real de
nuevos Voluntario que entren en servicio.

SOlo el Jefe de Operaciones de cada regiOn puede hacer excepciones para
cateanrias de capacitaciOn o solicitudes especificas dentro de una
Categorfa de CapacitaciOn, sobre la base de restricciones del pais anfitrión
o rezones programeticas. Si hay restricciones, sirvase explicarlas y
anotarlas en el No. 11.

10. Si se aceptan matrimonios
Indicar "sf" o "no". En caso afirmativo, sirvase indicar en el No. 11 cuentos
cOnyuges se admiten, los pardmetros, las restricciones y las posibilidades
de misiOn para ellos. En caso negativo, sirvase explicar por que no.
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11. Requisitos o restricciones
Anote, en orden preferencial descendente, las calificaciones de educación y
experiencia deseadas o, de ser posible, copie el conjunto de aptitudes, si la

solicitud encaja en un AA. Agregue otras aptitudes necesarias pare
desempeñar la misión: requisitos lingUisticos; restricciones de Ilenado del

puesto e informaciOn sobre el nOmero de conyuges aceptable y
posibilidades de entrar en la misiOn. Toda resthcción por sexo o edad debe

ser autorizada por escrito por el Asesor Juridico del Cuerpo de Paz y debe

setialarse en el No. 11. La VAD clebe remitirse para una revision preliminar

al mismo tiempo que CDU procure la autorizaciOn del Asesor Juridico pare

esa restricciOn. Sin la conformidad del Asesor Jurfdico no pueden remitirse

TAG listos pare imprimirse que contengan tales restricciones, que deben
documentarse en la hoja introductoria de la VAD al remitir el texto definitivo
a la Oficina de ColocaciOn.

Comentarios de la Descripcion de la Asignacldn del Voluntarlo
del Cuerpo de Paz

Deben ser realizados por CDU. CS sime corno registro del intercambio de
informaciOn del programa entre CDU/Puesto y la Oficina de Colocapidn.
Tratándose de misiones revisadas, CDU anota todos los cambios. Si CDU
desea obtener los comentarios de Colocacidn, indica quit comentarios quiere.

Fecha COI
La fecha de cierre de invitaciOn se determine contando hacia atrás 6 semanas
del atio civil desde el comienzo del hecho de tome de posesiOn (o sea PDO,

Interloc, Adm. Med. o registro en SST).

Si la fecha COI cae en sdbado, pasa al viernes anterior; si en domingo, al Junes

siguiente. Si cae en feriado, pasa a la semana siguiente.

Solicitud de aspirantes
Expresar la solicitud de aspirantes del pais.

Tipo de programa
Indicar si la misión se mantiene, se revise o es nueva.

AsignaciOn que se mantiene
La Descripcien de Ia Misión del Voluntaric (\IAD) describe una misiôr1 como
"Mantenida" s; el pais ha present4,..4o una VAD r TAC similar para una
misiOn existente dentro de los 2 ültimos años y no ha variado
sustancialmente la descripciOn del puesto ni los componentes de las
aptitudes desde entonces. El nOmero de aspirantes solicitado puede habsr
variado.
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Soccidn 9

Asignacidn revisada

La VAD de la asignaciOn "Revisada" se refiere a una asignacic5n existente
para la cual se ha remitido una VAD o TAC dentro de los 2 Oltimos años y
un componente de la VAD distinto del nürnero de aspirantes solicitado se
ha modificado. Si alguno de los siguientes componentes se ha alterado, la
VAD debe rotularse "Revisada".
1) Cambio de los requisitos de aptitudes o puesto;

2) Cambio de la temporada (trimestre) de presentación;

3) Se aceptan ahora matrimonios;

4) Se modificaron los requisitos linguisticos;

5) Cualquier otro carnbio que influya sobre el insumo del Aspirante.

Nueva asignaciOn

Una asignaciOn "nueva" es aquella para la cual el pais no ha remitido una
VAD o TAC en los dos ültimos anos. Todas las misiones de un nuevo pais
entran en esta clase, asi como toda asignaciOn programada y presentada
por primera ve7.

Trimestre
El periodo o trimestre de clases de capacitación esta determinado por la fecha
de entrada en servicio (EOD), que coincide con el primer dia de entrada en
funciones o SST.

Los trimestres corresponden al calendario de los ejercicios.

Octubre Diciembre = Otoho = Primer trimestre
Enero Milrzo = Inviemo = Segundo trimestre
Abril Junio = Primavera = Tercer trimestre
Julio Septiembre = Ve rano = Cuarto trimestre

Comentarlos
Para programas mantenidos, CDU escribe "no aplicable". Para los revisados,
indica qué cambios se introdujeron. Para los nuevos, puede solicitar a
ColocaciOn que comente toda la VAD o indicar campos especificos de
comentarios.

III. Debe ser Ilenado por Colocación. lnserte comentarios, si corresponde.
Colocaci6n sugiere todo cambio que pueda mejorar la VAD ybo el Ilenado del
puesto, y proyecta el nürnero de aspirantes que cree qua pueden remitirse para
tomar posesiOn. También indica quit) Oficial(es) de Colocación invitarán al
programa.

IV. Respuesta de 10 a los comenta los de Colocackin. Aqui CDU incluye todo
comentario recibido del pais irente a los comentarios de ColocaciOn.
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Seccion

Descripcldn de la Aslgnacion del Volurario del Cuerpo de Paz
(VAD)

Nombre de pais y clasificaci& de la capacitaci6n; Nümero de idtintificaci& de la
categoria de capacifaci6n; Nümaro de asignaciones; COdigo de proyecto;
Nombre del proyectofritulo de misi6n: indicar tal como aparecen en la hoja
introductoria de la asignación.

Oriented& Previa a la Particle (PDO)
Anotar el tipo de PDO (ohentaciOn previa a la particle), Interloc, Adm. Med., Reg.
(registro en SST), y las fechas propuestas. Toda entrada en funciones es
coordinada con el Jefe de esa secci6n.

Verifique que el rezago entre el PDO y el comienzo de la capacitaciOn no rebase
el tiempo necesario para ester en condiciones de viaje al pais. Si el personal de
PC/pais pide que los aspirantes Ileguen al pais en cierta fecha, CDU coordina
con Viajes pare determiner si hay vuelos que les permitan Ilegar en esa fecha.
Si los programas de vuelos impiden a los aspirantes viajar en cierto dia de la
semana (quienes deben tomer posesi& se mantienen en el lugar o vuelven al
punto de origen en situación de retención administrative), es entorces el Ciltimo
die de entrada en funciones o SST.

Capacitecidn estedual
CDU debe incluir el lugar de realizaci& de la misma, si se conoce, y las fechas.
Las fechas se determinan contando hacia atres desde la fecha de capacitaci&
en el pais, teniendo en cuenta los dies de viajes internacionales.

CapeclteciOn en terceros paises
Incluir paises y fechas.

Capacitaci& en el pais de destlno
La descripciOn del puesto debe incluir el lugar y las fechas del periodo de
capacitaci6n.

Capacitacidn: estadual (SST), en terceros paises (TCT), en el pais de
destino (ICT)
El comienzo de la capacitación debe figurer. Si se ignore la duraci& de la
capacitación o el lugar de realized& cuando se prepare la VAD, sirvase incluir
.e informed& más exacta disponible y sealer que las fechas no son seguras.

La fecha de comienzo de la capacitae In se usa para que la Oficina de PDO
determinq la fecha de toma de posee,i6n; a su vez, la fecha de tome de poses&
determine la fecha de Cierre de Invited& (C01) para Colocaci6n.
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sccion,9

DeseripoiOn narrative
Usar haste 4 paginas (incluidas 3 de continuación de la VAD) para brindar una
descripción clara y detallada de la asignación y el estilo de vide del Voluntario.
Cuando mas información ofrezca tanto mas probable sere que ColocaciOn pueda
aportar aspirantes bien informados, bien preparados y gran motivaciOn. Los
aspirantes deben basar su decisiOn de aceptar una misiOn del Cuerpo de Paz
sobre la base de la informaciOn de esta secciOn, por lo cual la VAD debe ester
bien redactada y mecanografiada con cuidado.

A. Antecedentes y objetivo del proyecto (cutindo comenzO, ministerio de
asignaciOn, resultados previstos, niimero de Voluntarios en el proyecto).

B. DescripciOn de puesto (incluye deberes, supervisiOn, recursos disponibles,
horario, vestimenta, herramientas, viajes requeridos, etc.).

C. CapacitaciOn ofrecida.

D. Condiciones de vide (incluye vivienda, alimentacidn, calidad del agua,
disponibilidad de electricidad y transporte).

Servicios medicos (breve descripcirin de los servicios medicos con que
contarán los Voluntarios, y tiempo do viaje).

F. Contexto cultural, económico y politico.

G. Otros aspectos

Acuda al Manual de Programas y Sistemas de CapacitaciOn para obtener una
descripciOn más exhaustiva del contenido de la secciOn narrativa de la
descripciOn de la asignaciOn.

ContlnuacIon de le VAD.
Se pueden usar hasta tres hojas para la descripciOn narrativa del puesto

HoJa Resurnida de los Cursos de CapacitaniOn (TCSS)
Los procedimientos no han cambiado; pueden encontrarse en la Guia del
Cuerpo de Paz sobre el Sistema de AsignaciOn de Voluntarios, lntercambio de
InformaciOn de Programas y Procedimientos Conexos, version revisada del 8 de
marzo de 1988.
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Seccidn 9

HOJA INTRODUCTORIA DE LA DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO

I. Debe llenarla un funcionario que =tali en el pais y remitirse con la VAD

1. Nombre del pais y clasificacidn de la capacitacidn:: Pais A/Verro '89

2. No. de identificaciOn de la categoria de capacitacidn: 522-E-03 3. No. de misidn 01

4. No. de asignacidn: IjO 5. Codigo de proyecto 522-A2

6. Nombre del proyecto/Titulo de asignacidn: Ext. Agraria/Agricultura eniona de Montafla

7. Aspirames solicitados: 10

8. Fecha de COS:

9. Restricciones de llenado del
puesto No St

(En caso atirmativo, explicar y anotar la
restricciOn en el No. 11)

10. Se aceptan matrimonios No St
(En caso afirmativo, explicar y anotar la
restriccidn en el No. 11)

11. Requisitos o restricciones (cducacidn y experiencia. anotandolas en orden preferencial; otras aptitudes,
idiomas, restricciones de estado civil, restricciones de Ilenado del puesto):

PIA/BS, cualquier disciplina. con interds probado en agricultura, 0

3 aflos de experiencia en actividades rurales

Se prefiere decididamente experiencia en ciubes 4- H, FFA o FHA

Se preficre un 1iidad docente de espatiol.

Nola: Las aspirantes deben tener en cuenta que trabajar.in en un contexto no tradicional, dominado por el
sexo masculino, lo que puede presentar obsuiculos adicionales para su adapucicin cultural y su desemptIlo.
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Seccidon 9

DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ

NImbre del pals y clasificacidn de la capacitacidn:: _Pais AfVerano '89

No. de identificacidn de la categoria de capacitación: 522.-8901 No. de misidn 110

Nombre del proyectotritulo de asignacidn: Ext. Agraria/Agricultura en Zona de Montana

Entrada en funciones: PDO

Capacitacidn estadual Fechas:

CapacitaciOn en terceros paises Fechas:

Capacitacidn en el pais del proyccto: Fechas:

Fechas:

Problema; Los productores rurales pequeftos, tradicionales, suelen tropezar con graves problemas de
productividad agraria. Sus principales cultivos son el maiz, los frijoles colorados y, en algunas partes del
pafs, el sorgo y el arroz. Generalmente se producen en las laderas de las montafias. La falta de saber
tdcnico, la inaccesibilidad de los insumos y mercados y condiciones climAticas desfavorables dificultan el
uso eficiente de la tierra y por to canto el aumento de la renta. Esos impedimentos han constrefiido a los
pequefios productores a una situación de subsistencia de la que no pueden escapar sin ayuda considerable.
En consecuencia carecen del poder adquisitivo necesario para estimular el desarrollo de otros sectores de la
economfa.

Su asignaci6m Como extensionista de cultivos. Ud. participard en las siguiernes actividades de extensidr:
a) enseftar a los productores rurales prgcticas de conservaciOn del suelo, como cultivo en contornos, en
terrazas y c6mo usar zanjas para eiiminar los arrastres pluviales; b) enseflar a los pequeflos productores la
identificación y el control de los insectos y las plagas de los cultivos, p. ej. mdtodos de toma de muestras,
selecci6n de plaguicidas y mdtodos de control integrado: c) crear totes de demostraciOn para demostrar
practicas agrarias mejoradas. como roturaciOn minima, fertilizaciOn y sistemas de plantaciOn; d) ensefiar a
los productores mdtodos de evitar pdrdidas de granos y vegetates posceriores a la cosecha; f) preparar
material didactico para enseftar pricticas agrarias generates; g) organizar cooperativas de pequeflos
productores; h) promover los cultivos no tradicionales, cspecialmente verduras; i) promover el cultivo de
huertas mixtas.

Condiciones de trabqjo: Como la rasa de analfabetismo en las zonas rurales Ilega hasta el 80%, Ud. tendrd
que desplegar gran iniciativa y paciencia y usar mdtodos diddcticos adecuados. A veces las limitaciones de
los campesinos reflejardn las suyas propias. Ud. debe superar la eseasez de fondos y la falta de materiales y
crédito necesarios para realizar las prIcticas que sugicre. Debe tcner muy en cuenta las tradiciones que los
campesinos mantienen desde hace anos. A veces Ud. se sentird frustrado y creerd que no quieren cambiar ni
aprender, pero con trabajo duro, tiempo y paciencia, vera que su labor tendrd su importance recompensa, y
estará dichoso de haber adquirido la experiencia de trabajar con ellos, Probablemcnte se lo asignara a una
dependencia del Ministerio de Agricultura: es posible, empero, que reciba poco apoyo y oriemaciOn del
personal del mismo; a veces lc pareccrd que trabaja solo. Por to canto buscamos individuos inceresados en su
misiOn, con iniciativa, confianza en sf mismos y, en conjunto, entusiastas. El servicio en el Cuerpo de Paz
requiere una identificación con la misiOn que supera las tareas referidas. Aun cuando su proyecto se refiera
a cierta meta de desarrollc, los detalles de la misiOn pueden cambiar ames de que Ud. llegue y aun durance el
servicio. En el marco de una sociedad en desarrollo el cambio cs inevitable y es menester ser flexible.
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Seccibn 9

DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ
(Continuacitin)

Pdgina 1 de /

Nombre del pais y clasificaciem de la capacitacidn: ears ANerano '89

Nombre del proyectorritulo tie asignacidn: Est, Agraria/Agricuktuzen2onadeNtomacia

Condiciones de vida: Habit poco esparcimiento estructurado en su lugar de trabajo. La participaciOn en
actividades comunales, como fiestas, proyectos de trabajo y deporte brindard valiosas ocasiones de
interreiación social. Como Ud. serf visto coma un Wier comunal, sus actividades serán observadas y
evaluadas con criterios locales. Las casas tienen generalmente 2 o 3 habitaciones, una letrina, y no todas
poseen agua corriente ybo elcctricidad. Ud. podra preparar su comida en su casa 0 comer con una familia
local. La altitud de los lugares de ejecución del proyecto varfa entre el nivel del mar y 4.°00 pies con una
temperatum de 55 grados F a 95 grados F. La estación lluviosa va de mayo a octubre, y la seca dc
noviembre a abril. Las precipitaciones pluviales son abundantes, por lo que debe Ilevar buena vestimenta
para lluvia. La distancia entre Tegucigalpa y su lugar de acciOn requiere 5 a 12 horas de autobtis. Aunque
en el campo la vestimenta es informal, su apariencia es importante: siempre debe vestirse conectamente
cuando visite instituciones (camisa, pantalones, vestido o pollera, zapatos limpios, por ejemplo).

CaDagkagift Durante la misma comenzard el proccso de aprender a vivir y trabajar eficazrnente. Estudiard
espatiol en pequefios grupos varias horas dianas. Vivir con una familia lc darA ocasiOn de practicar el
espanol y familiarizarse con los hdbitos y costumbres locales. Ademds aprenderd geogratia, politica e
historia. Como generalista, su capacitaciOn tdcnica serd diffcil. Abarca tdcnicas de conservaciOn del suelo,
metodologfa de extension, nociones de control de plagas, mdtodos dc fcrtilizaciOn y otras prdcticas agrarias
que tendrd que conoccr para desempeflarse bien como extcnsionista de cultivos en el Pats A.
Recomendamos y sugerimos categOricamente que antes de salir de Estados Unidos adelante algo en sus
estudios de espanol. Cuanto mds espanol sepa tanto más fAcil le scrá la capacitaciOn y la adaptaciOn
cultural.

El servicio del Cappo de Paz; El Cuerpo de Paz no es para cualquiera. Ms que un mero emplco, requiem
mayor dedicación y Inimo de servicio que la mayorta de las demds misiones. Es para individuos con
confianza en sf mismos, de iniciativa pmpia, preocupados por los demds, intercsados en ayudar a los pobrts
dcl mundo y aumentar la comprensiOn entre las personas superando las barreras culturales. La clave dt una
labor satisfactoria en el Cuerpo de Paz es la capacidad de trabar rclaciones humanas exitosas en lode nivel,
lo que exigirl paciencia, sensibilidad, y una actitud positiva. El romanticismo y la excitaciOn de trabajar cn
un pats en desanvllo no tardan en disiparsc. La añoranza, la neces:clad de adaptarse culturalmente y la Nita
de entretenimientos que gencralmente se dan por supucstos en Estados Unidos desalentard a los que ingresan
sin la dedicaciOn necesaria. Si (3d. tiene las cualidades personales necesarias para aceptar el ivto arriba
descripto, y da muestras de ellas en dos años de servicio en el pats A, habil adquirido una experiencia grata.
valiosa, y al mismo tiempo habrd hecho en aporte que mucho necesita a 13 gente del campo. Pam obtener
mds infotmaciOn no vacile er Ilamar al Oficial dc Escritorio de Pats del pais A, No. I- 800-000-0000,
extensiOn 271.
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HOJA INTRODUCTORIA DE LA DESCRIPCION DC LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO

1. Debe llenarla un funcionario que acttla en el pais y remitirse con la VAD

I. Nombre del pais y clasificación de la capacitación: Pais B/Vcrano Omnihus

2. No. de identificaciOn de la categoria de capacitación: 651-90-01 3. No. de misión 04

4. No. de ambito de asignación: AA 170 5. Codigo de proyecto 51-A5

6. Nombre del proyectorTitulo de asignación: CapacitaciOn de Matstros y ElaboraciOn de
Programas/Asesor de Ciencias

7. Aspirantes solicitados:

8. Fecha de COS: 30-IK-92

9. Restricciones de llenado del
puesto No S

(En caso atirmativo, explicar y anotar la
restricciOn en el No. 11)

10. Se aceptan matrimonios No Si X
(En caso atirmativo, explicar y anotar la
restriccidn en el No. 11)

11. Requisitos o restricciones (educación y experiencia. anoLindolas en orden preferencial: otras aptitudes,
idiornas, restricciones de estado civil, restricciones de llenado del puesto):

170 Protesor de Ciencias de EducaciOn Secundaria

A. BA/BS EducaciOn Preescolar, de la Primera Infant:la, Elemental, mds un alio de experiencia
docente, como minirno

B. BA/BS EducaciOn Preescolar, de la Primera Infancia, Elemental o

C BA/BS, cualquier disciplina, con coxtificado en EducaciOn Elemental

D. BA/BS en Ciencia, con uno o mds afios de experiencia docente

Nola: ResulcciOn al No. 1 - El puesto no puede absorber "cualguier

Manual de Sisterna de ProgramaciOn y CapacilacIdn A-21 Octubre de 1989

2S3



SecciOn 9

DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ

Nombre del pals y clasificacidn de la capaciiacidn: Pais3/Verano Pmnibus_ .=.11.1(TgaIM=e.ewe,ggeg

No. de identificacidn de la categoria de capacitacidn: 651-90-01 No. de misidn 04

Nombre del proyectofTitulo de asignacidn:

Entrada en funciones: Interloc 11

Capacitacidn de Maestros y Elaboracidade
Programas/Asesor de Ciencias

Fechas nfa

Capacitacidn estadual n/a Fechas: n/a

Capacitacidn en cerceros paises nla Fechas: n/a

Capacitacidn en el pais del proyecto: Interloc ICI Fechas:9 de julio a19 de octubre de 1990

AnteceetenteLk!elproyeeto: Habra Voluntarios que actuaran en Educacidn, basicamente como TEFL
secundarios, ya que el Cuerpo de Paz ingres6 al Pais B en 1979. Unos 50 Voluntarios actuaron como
maestros TEFL entre 1979 y 1983 en eseuelas rurales secundarias haste principios de 1984, en que hubo Un

golpe militar incnrento. Aunque los maestros TEFL siguicron actuando en el Pais B hasta 1989, ha pasado
al primer plano una creciente preocupaciOn del Ministerio de EducaciOn por la educaciOn primaria.

En 1988, un Equipo de Tarcas en EducaciOn evaluó el estado de la educaciOn primaria y comprobo que
habia una tasa de deserciOn del 60% entre el nivel 1 (equivalente 11 ler grado de EE.UU.) y el nivel 6
(equivalente al bo. grado de EE.UU.). El Equip° IlegO a la conclusion de que aumentar las aptitudes de los
docentes de Primaria no graduados y preparar un nuevo programa de educaciOn básica era clave pare reducir
esa tasa. Junto con el Instituto de EducaciOn (centro nacional de capacitaciOn de docentes), el Ministerio de

EducaciOn expres6 la necesidad de 30 Voluntarios del ...uerpo de Paz durante un perfodo de 5 efts, para
ayudar a capacitar maestros de Primaria en sus escuelas, en tdcnicas docentes actualizadas, prIcticas y
elaboraciOn de un programa local bdsico. Este programa mejorarfa la temdrica agraria, de la nutriciOn y
educative en aspectos perfinentes para el desarrollo de la comunidad y la dotaciOn de aptitudes de
supervivencia posterior a Primaria para alumnos que no acudirfan a Secundaria.

Objetiyos y Qbligaciones; El objeto de este proyecto es aumentar el mimero dc maestros de Primaria
capacitados mediante seminarios en servicio encaminados a la claboraciOn de un programa tlisico de
Primaria y el uso de metodologfas experimentales. practicas. Sus objetivos serail trabajar con un maestro
gufa de cada una de las 3 escuelas pare diseñar, aplicar y evaluar seminarios en servicio para maestros, en

los campos de elaboraciOn de programas y metodologfas diddcticas. Bisicamente, sus deberes ceran I)
inspirer interds a los maestros y directores locales pare revisar el programa escolar y mejorar las aptitudes de

rnaestrt,': 2) colaborar con los maestros gufa en la elaboraciOn. aplicaciOn y evaluaciOn de seminarios de
ziaestros y claboraciOn de programas; 3) concebir estrate'fis de seguimiento posteriores a

los serninarioz, y 4) coordinar codas las actividades en la teorfa del Program,. Tntegrado Agrario, de la
NutheiOn y Educativo JANEP). Probablemente Ud. dara instrucciOn en 3 sect iones de clases primarias por

lo menos 20 horas semanales.
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StecclOn 9

DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ
(Continuación)

Pagma de 1

Nombre del pais y clasificación de la capacitaciOn: Pais Merano '89

Nombre del proyectofTitulo de asignacion: Capacitacien de Maestros v ElaboraciOn de Programas/
Asesor de Ciencias

El programa IANEP es el programa que abarca 3 proyectos del Cuerpo de Paz, uno de los cuales es este
proyecto Tr/CD. La meta de IANEP es avanzar al desarrollo mediante proyectos de comunicaciOn
integrados, en cuyo marco expertos en agro, salud y educaciOn colaboren en problemas comunitarios. Como
Voluntario TT/CD dentro del programa. Ud. sera asignado a 3 escuelas de Primaria a las que se han
asignado Voluntarios del Cuerpo de Paz en agro y nutriciOn para que trabajen con sus contrapartes, su
contraparte y Ud. Se espera que todos Uds. juntos puedan usar mutuamente sus recursos. En cuanto a Ud.,
los equipos de agro y nutricidn pueden brindarle informaciOn vital sobre el comenido de su programa a la
vez que ayudan en la experiencia prActica que puedan poseer los alumnos, como huertas escolares, etc. Una
obligacion que tendri es introducir este coneepto del desarrollo integrado y coordinar el uso de sus recursos
no educativos.

CapacitaciOn: Panicipard en una entrada dc funciones Intcrloc I de 2 dfas y un programa Interloc II PST de
12 semanas. Interloc es el nombre que se da a nuestro sisteina dc capacitaci6n global, que comienza con sus
paquetes de informacidn Interloc I y termina con el seminario de terminaciOn de servicio (COS), poco antes
de que finalicen sus 2 anos de servicio. Par lo menos dos vacs, en csos 2 arlos, Ud. paniciparg en un
setrinario en serricio. En resumen, su actividad introductoria, qiie se =lizard en Filadelfia, consistirá en
orientaciOn sabre el Cuerpo de Paz, con informaciOn especflica sobrc el pafs, más formularios que firmar, y
unas fotograffas. Su PST se realizard en el Pals B y comenzara el proccso de capacitaciOn intercultural,
lingiifstica, técnica y sanitaria. Habra practica docente y capacitaciOn en diseño de scminarios.

Condiciones de trabajo y de vida; Los lugares de docencia estardn ubieados en las montafias y tarnbidn en
llanos. Las comunidades son aldcas pequenas o pueblos-mercados, predominantememe musulmanes, con
diversas castas y grupos dmicos. Las condiciones de vida son sencillas y primitivas. Las casas
generalmente son de barro y piedra y techo de quincho. La vida privada es muy escasa. Probablemente
lo asignard a una aldea con escasa electricidad o agua corriente, y mfnimos servicios higidnicos. La mayorfa
de los Voluntarios poseen letrinas construidas cerca de su lugar de habitaciOn. La dieta basica es arroz,
lentejas, patatas, verduras, a veces huevos y, más raramente, came.

Le brindard alojamiento su escuela, y a menudo estara con una familia. Ud. puede vivir solo en un pequeño
"depanamento" (1 o 2 habitaciones) y corner con su farnilia anfitriona. Tambith puede vivir solo y hacer las
compras y cocinar para sf mismo. Ego puede ser convenience, aunque puede requerir mucho uempo, por
falta de refdgeradora y supermercados. En gran medida sus condiciones de vida dependeran de la
disponivilidad de recursos dentro de su aldea, como una vivienda libre y la existencia de un mereado
cereano. Tendrá su base en la misma aldea en ambos anos, aunque mas o mcnos la mitad de su tiempo lo
pasarA en visitar a diversas escuelas tributarias para hacer visitas de seguimiento con los maestros que
paniciparan en la capacitaciOn. En algunos puestos csto puede hacerse por autobils; en los mds de los
lugares hay que caminar.
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DESCRIPCION DE LA ASIGNACION DEL VOLUNTARIO DEL CUERPO DE PAZ

(Continuación)

Pagina 3 de

Nombre del pals1 clasificacidn de la capacitacidn:: Pds 13/Verano '89

Nombre del proyectofritulo de asignacidn: Capaciiacion lc Maeszosy ElaboraciOn dePrwamas/
Asesor de Ciencias

Debido a la estnictura de la labor y a lo remoto de estas comunidades, Ud. puede tener que viajar menos

cOmodamente que en los Estados Unidos. Ademls. aun cuando el Cuetpo de PaziPafs B pmcura aglutinar a

los Voluntarios a una distancia de un dfa de marcha entre sf para que se apoyen inutuamvve, Ud. estara en

zonas en que no habra otros occidentalcs y no siempre abundard la comida. No obstante, t.l hecho de que

Ud. serf probablemente uno de los 3 occidentales de la aldea tiene sus ventajas y satisfacciones: aumcntará

sus oponunidades de aprender la lengua local y aceptar y scr aceptado en su cultura. Los servicios medicos

estgn a un dfa de autobtis.

Su flexibilidad y creatividad personales y su consagraciOn al Cuerpo de Paz serin la base para superar

muchos de los problemas que supone adaptarse al modo de vida del Pals B, y enriqueceran su experiencia e

ese sitio. El Pafs B es una naciOn pobre pero orgullosa de siglos de adelantos culturales que aim predomin

a pesar de las influencias occidentales. Eng presente la paradoja de una TV en una casa sin agua corriente.

Su capacidad de mantener una perspectiva de la experiencia serd decisiva para que tenga exito como

Voluntario en el Pals B.
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Lijereicio Otoi io (TI)
eorriente Invierno (12)
1991 Primavera (13

Verano (14)
Nercieio Mod° (11)
1992 Invierno (12)

Prir evera (13
Verdno (14)

Nercieio Oiono (11)
1993 Invierno (12)

Primavera (13)
Vcrano (T4)

Nercieio (Norio (T1)
1994 Inv ierno (1 2)

Priniavera 0.3
Vera! w (14)

Nercielo Otofio (T1)
1995 Invierno (12)

Primavera (13)
Verano (14)

EJEMPLO

Ciclo del Sistema de Solicitudes Dimestrales de Voluntarios

Fechas dc presentaciOn a regiones

Die 15 Mar 15 Jun 15 Sep 15 Dic 15 Mar 15 Jun 15 Sep 15 Dic 15 Mar 15 Jun 15 Scp 15

1990 1991 1991 1991 1991 1992 1992 1992 1992 1993 1993 1993

S
I
i/A

S
I S

R/U
R/U
R/U

1

U/A
R/U
WU
R/

I
INA
WU
R/U

S
I

U/A
R/U

S
I

U/A
R/U
R/U
R/U
R/ 1

S
I

U/A
R/U
R/U
R/U
U
U
U
U

S
I

U/A
R/U
R/U
R/U

S
I

U/A
WU
WU
WU

S
1

U/A
WU
WU
141U

R/1.1

S
I

U/A
RAJ
WU
R/I1

U
(1

U
11

13

II
U
11

R/U R111

R/U

s
I

U/A
R/U
Rai
WU

S
I

U/A
R/U
R/I1
R/U

N
N
N
N

N
N
N
N

(lave: S = Comienzo de la (7apacitarion; I = Invilaciones; A Asignaeiones; R = Reclutamiento;
11 = Actualimeilm; N = Nueva presentachin
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INSTRUCC1ONES PARA REDACTAR EL CABLE QTRS

El cable tiene dos seccioner,: Informed& sobre la Clase de Capacitacitin e Informed&
sobre la Asignación. Ya que la inforrnacidn sobre la clase de capacitacicin puede
aplicarse a muchas asignaciones, usted debe primero proveer la informed&
relacionada con cierta clase de capacitaci& y luego escribir toda la informed& de la
asignaci& dentro de esa clase especifica. Ud. podni tener varies asignaciones dentro
de la semi& de Informed& sobre Asignación. Repita toda la estructura del cable pare
cada Clase de Capacitacion. El ejemplo de abajo ofrece la lista de informacidon sobre
una Clase de Capacitacion.

INFORMACION SOBRE LA CLASE DE CAPACITACION

CODIGO PAIS - Asigne el crkligo de tres cifras para su pais. Este okligo es el mismo
codigo usado en la codificación fiscal.

EJERCICIO FISCAL Indique las dos ültimas cifras del año fiscal. Par ejemplo: 91.

NUMERO DE CLASE DE CAPACITACION - Asigne un ntImero de 2 cifras basado en
la secuencia de la dase de la capacitaci& dentro del ejercicio fiscal.

TEMPORADA Use un nürnero para representarla: "1" para otofio; "2" para inviemo;
"3" para primavera y "4" para verano.

ACTIVIDAD INTRODUCTORIA Indique el tipo requerido de la rnisma para la clase de
capacitaci6n. Por ejemplo: Oriented& Previa a la Partida (PDC), Interloc, Adm. Med.,
Cast, etc. Note que las claees de capacitaci& con CapP.dtaci& Estadual (SST)
pueden no tene7 actividad introductoria.

FECHA DE COMIENZO DE LA ACTIVIDAD INTRODUCTORIA indiquela.

TIPO DE EVENTOS DE CAPACITACION Naga una lista con los tipos de cOdigos de
los eventos requeridos pare la clase de capacitaci& que se trate. Los codigos posibles
son: Capacitación Estadual (SST), Capacitación pare Realzar el Nivel de Aptitudes
(EST), Capacitacion en Terceros Paises (TCT), Capacitación en el Pais Asignado
OCT). En todos los casos habit capacitación en el pais asignado.

LUGAR DE SST, EST, ICT, TCT. Indique los lugares donde se realizaran los distintos
tipos de capacitaci6n. No se requiere la elaboraci& de la lista haste haber recibido
todas las VAD.

SEMANAS DE SST, EST, 1CT, TCT. Indique el nümero de semanas para cada uno de
esos tipos de capacitaci6n, cuando corresponda.
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INFORMACION SOBRE LA AS1GNACION

CODIGO VAD - Indica la Asignaci6n del Voluntaho dentro de un proyecto.

TITULO DE ASIGNACION DE VAD - Titulo de la Asignacicin del Voluntario dentro de
un proyecto.

COMO DEL SECTOR PRIMARIO - Asigne un cckligo de dos letras que refleje el
sector donde el Voluntario trabajare el 50% o más de su tiempo. Este cr5digo es
obligatoho.

CODIGO DEL SECTOR SECUNDARIO - Asigne un cckligo de dos letras que refleje el
sector donde el Voluntario trabajard menos del 50% de su tiempo. Este cOdigo es
optativo.

CODIGOS SECTORIALES ACEPTABLES:

Agriculture (AG), EducaciOn (ED), Media Ambiente (EN), Salud (HE), DesarroHo de
Pequena Empresa (SB), Urbanismo (UR).

NUMERO DE ASIGNACION Nürnero consecutivo correspondiente a la AsignaciOn del
Voluntario dentro de una clase de capacitaci6n.

AA - Indique la zone de asignaciOn que mejor refleje el trabajo y las aptitudes
requehdas para tal asignacidn.

COMP - Indique la letra de los (ital) Componentes (ital) requehdos segt5n la VAD. Las
tetras "AB", por ejemplo, indican que son aceptables los componentes A, B o ambos. Si
(itl) cualquiera (it) es aceptable, use la palabra "TODOS" para indicar todo el conjunto
de aptitudes. Las asignaciones con asignaci6n "199" deben Ilevar la palabra
"NINGUNO". porque no tienen los niveles de aptitudes estandar.

IDIOMA - lndique un codigo de 2 signos para referirse al idioma y al nOmero de años
preuniversitahos requeridos pare cierta asignacisin. Los códigos permisibles pare el
primer signo son "S", "F" y "o" (espaflol, trances y otro idiorna). Para el segundo signo,
1 a 9, representando el nürnero de años preuniversitarios requeridos. Por ejemplo "F1"
significa un año de trances exigible. Si no se requieren idiomas, anotar "NINGUNO".
Recuerde que este codigo se requiere el idioms exigible, no el preferido.

LS (DURACION DEL SERVICIO) - lndique el nümero de meses en que se requieren
los servicios del Voluntario. No debe incluir meses de capacitación. En la mayoria de
los casos la LS es 24 meses. Para proyectos VPP, sere a lo sumo de 18 meses.

SOLICITUD DE ASPIRANTES Indicar el nümero de personas necesarias para la
labor de la asignaciOn.
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EJEMPLO DE INFORME DEL CABLE QTRS DE LA BASE DE DATOS DEL PAIS

Cnty Code - 521 Staging Typc PDO
Fiscal Year - 91 Staging Stan Date 07-1UL-91
Train Class Number 01
Season 4

TYPE SITE NO OF WKS START DATE

SST TBA 6 11 -Jul-91
Tcr Chile 6 25-Aug-91
ICT TBA 2 08-Nov-91

VAD CODE VAD ASSIGNMENTT TITLE PRI SEC SEAN AA COMP LA L.S TR
SEC

521HE01C Health Adminisrmtion HE SP 01 140 ALL SI 24 4
521HE01 D Nurse Extentionat HE 02 150 ALL NO 24 5
52114E01A Health & Nuirmon Ext HE 03 154 AB NO 18 1

Manual de &sterna de Programed& y CapacitaciOn A-30 Revision 1990
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INFORME ANUAL OTRS DEL PAIS

Country Name

Cnty

Code FY oTR TC AN VAD Coda vAD Assignment Title AA TR TA

Stag-

Mil Corp LA LOS ing

ICT :CT

Nks pate
.........

Nepal 367 91 wIN 01 01 367A001A Seed Production specialist 110 4 2 A NO 24 PDO 12 1B-FEB-9 ,

02 367A0010 Artificial pram Spec. (AvP) 199 2 NONE NO 12 PDO 12 18-FEB-91

03 367EN0IR Foresters 100 8 4 BC NO 24 PDO 12 18-FE9 -9'

04 367UROIA Urban Planner 134 5 2 ALL NO 24 POO 12 18-FEB-91

05 367S1102A Business Manager 140 2 2 C NO 24 POO 12 18-FEB-91

06 367UR0111 Low Cost Mousing Advisor 131 1 1 B NO 24 POO 12 184E9-91

07 36714E01A Irrigation Technician 131 2 2 8 NO 24 POO 12 18-FEB-91

08 567EN01C Wind Poaer Technician 199 1 NONE NO 24 POO 12 113-FEB-91

09 367ENOIll Soler Power Technician 199 1 NONE NO 24 POO 12 18-FEB-91

10 36788010 Garment Expert 199 1 NONE NO 24 POO 12 18-FE6-91

11 367S801F Plumbing Instructor 120 I 1 BC NO 24 POO 12 18-FEB-91

12 367SBOIE Carpenter Instructor 120 1 1 BC NO 24 POO 12 18-FEB-91

13 367880213 Basic Skills Dev. Instructor 162 I 1 B Nr 24 POO 12 18-FEB-91

14 367513028 Basic Skills Dev. Instructor 162 1 1 AS NO 24 POO 12 18-FEB-91

31 17

367 91 SUM 02 01 367NE018 Water/Sanitation Engineer 131 2 8 NO 24 POO 12 25-SEP-91

02 36714E010 Water/Sanitation Coordinator 154 2 A NO 24 PDO 12 25-SEP-91

03 367XE010 Water/Sanitetion Trainer 131 1 B NO 24 POO 12 25-SEP-91

04 367NE03A CIR Supr. for Visually Impair 178 1 AB NO 24 POO 12 25-SEP-91

05 36714E03E1 Ed. Spec for Visually Impaired 178 1 AB NO 24 PDO 12 25-SEP-91

06 367A002A Fisheries Extension Worker 101 5 AB NO 24 POO 12 25-SEP-91

07 367AG028 Fisheries Overseer 131 3 B NO 24 PDO 12 25-SEP-91

08 3671001B English Resource Teacher 171 6 ABC NO 24 POO 12 25-SEP-91

09 367E00IC Math Resource Teacher 173 6 ALL NO 24 POO 12 25-SEP-91

10 367E001A Science ROSOUnt Teacher 175 6 ALL NO 24 POO 12 25-SEP-91

11 3670018 English Resource Teacher 191 3 ALL NO 24 PDO 12 25-SEP-91

12 367E001A Science Resource Teacher 195 4 ALL NO 24 POO 12 25-SEP-91

13 367EDOIC Math Resource Teacher 193 4 ALL NO 24 POO 12 25-SEP-91

14 367ME02A Nursing EdOcation Inntructor 150 4 A NO 24 PDO 12 25-SEP-91

15 367EN02A Forestry Mamagement SpecAPP) 100 1 BCD NO 12 POO 12 25-SEP-91

16 367010214 Soil Conservation Spec. (VPP) 112 1 AEI WO 12 POO 12 25-SEP-91

17 367EN020 Forest Nydrologist(VPP) 199 1 NONE NO 12 PDO 12 25-SEP-91

51

82 17

BEST COPY AVAILABLE
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Country

HOJA RESUMIDA DE UN CICLO DE CAPACITACION DEL CUERPO DE PAZ

Training
Class Qtr

Swaziland 645 91 01 1

Staging
COI Date Staging Event Date

16-SEP-90 INTERLOC

Train
Type Site

26 -OCT -90

Training
Start Date Wks

ICT Sibebe 04-NOV-90 11

Simi On 9

Signature

Date

Asn
AA

No VAD Code VAD Assignment Title Comp LA LOS No TR TA

01 645EDO1A Primary Educ/TIDC AB NO 24 170 4 4

02 645EDO2F Secondary Education/Science AB NO 24 175 3 3

03 64SSBO1A MIS/Data Management NONE NO 24 199 1 0

04 645EDO2A Secondary Education/Math A B NO 24 173 3 3

05 645ED02E Tech Education-Metal ALL NO 24 120 3 3

06 645EDO2D Tech. Education ALL NO 24 120 4 3

07 645EDO1B Database Mngt/Banking NONE NO 24 199 1 0

06 645EDO1C Database Mngt/Account Inst NONE NO 24 199 1 0
OPM.

20 16

TCSS Revisions: Revision No, Date, Initiator, Description

1 26-APR-90 SW
Add rqst nbr 07 Data-Base Management/Banking

2 26-APR-90
Added rqst nbr 08 Data-Base Management/Accounting Institute

3 06-AUG-90 SW
Decrease TR for rqst nbr 01 Prim Ed/TIDC from 4 to 2

4 13-AUG-90 SW
TR for rqst 1 Prim Ed should remain at 4,no decrease needed
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CUERPO DE PAZ
/LOGO/

CUESTIONARIO DE PRECAPACITACION

El personal del Cuerpo de Paz en el exterior usa el Cuestionario de Precapacitación (PTQ) para preparar su
capacitacitfm individual y comenzar el proceso de hacer coincidir a los aspirantes con sitios de misión
especfficos en los pafses. Puede tambidn remitirse al gobiemo del pais al que Ud. es asignado, y es el tinico
documento que ye el personal en el exterior ames de su Ilegada. (Vdanse los detalles en el Fol leto dc
bwitacion del Cuewo de Paz, p. 13). Por lo tanto, para que podamos enviar este fomtulario al personal en el
exterior, sfrvase mecanografiar, si cs posible, o escribir en letra legible en tinta negra, todas las respuesias
cuidadosamente, y devolverlas A LOS D1EZ dfas de haber aceptado nuestra invitaciOn. Sfrvase indicar su
pats anfitridin en el anverso del sobre de devolucidn.

Información sobre el programa
(de la DescripciOn de la Asignación del Voluntario)

Nombre del pais y clasificacidn dc la capacitacidn::

No. de identificacidn de la categorfa de capacitaciOn: No. de asignacidn:

Nombre del proyectofritulo de la AsignaciOn

Informacion personal

Nombre (Ape llido, primer nombre, segundo nombre)

No. de seguridad social Fecha de nacimiento Esudo civil

Nombre del (de la) cOnyuge (Apellido. primer nombre. segundo nombre)

No, de segundad social del (de la) cdnyuge

Fecha de nacimiento

Direccidn postal actual (cres semanas antes de la panda):

(calle)
Telfono

(cludad, estado, codigo postal)

Dirección permanente:

(calle)
Teldlono

(ciudad, estado, codigo postal)
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Experiencia laboral

Indique toda experiencia pertinente para su DescripciOn de la Asignación del Voluntark VAD),
ipcluida todaexperiencia cop Voluntario. Use hojas extra si es pieciso. Puede agregar un
curriculum vitae adenths de Ilenar este formulario. Si Ud. es un Voluntario en Asignacitin Especial

(SAV), indique toda experiencia que crea üril para preparar su misión.

Titulo del cargo Fechas

Compailia, ubicacidn

Deberes y responsabilidades

...,mrwxe

Titulo del cargo Fechas 1111

Companfa. ubieacion

Deberes y responsahilidades

Titu lo del cargo Fechas

Compania, ubicaciOn

Deberes y responsahihdades
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Experiencia laboral

Indique coda experiencia pertinence para su Descripción de la Asignacidm del Voluntario (VAD),
inchlida coda experiencia como V_DItiniario, Use hojas extra si es preciso. Puede agregar un
curriculum vitae ademds de llenar este formulario. Si Ud. es un Voluntario en Asignación Especial
(SAV), indique toda experiencia que crea Caul para preparar su misión.

Thu lo del cargo Fec has

Compailia, ubicación

Deberes y responsabilidades

Thu lo del cargo Fechas

Compailia. ubicaciOn

Deberes y responsahthdadcs

Titulo del cargo Fechas

Compailia, ubicacuin

Deberes y responsahilidades
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La descripción de su asignación, contenida en la VAD, puede indicar que Ud. debt poseer ciertas

aptitudes y destrezas para completar con ixito su proyecto. Indique clue aptitudes y destrezas posee

ya y aquellas para las que necesitard capacitación y asistencia adicionales. Además indique otros

intereses ybo aficiones que pueda tener para proyectos secundarios posibles.

Ahora que ha sido invitado a una asignación, describa su identificaciOn con el Cuerpo de Paz y el

pals y el proyecto de la misión. Saes son sus metas y expectativas, incluida la adaptación a la

vida en otra cultura, a los efectos de su servicio en el Cuerpo de Paz?

Cunforme a la Ley de Prhacldad de 1974 (t.S.C.552a), et organism estg ubligado a notificarte la siguicnte informaden sabre el 41110
cuestionario:
a) Este cuestionarie egg autorizado conforme a la Ley del Cuerpo de Paz (22 C.S.C.2501) y slgulentes),que requieren la obtencien de

informacien referente a las catificaelunes de adixuación, etc., de lus aspirantes.

b) El obJeto principal pare el que se usarg la informacIón es para es atuar sus caliticaciones pare prestar serviclos en un programa de

Voluntaries del Cuerpu de Paz en dedkas.iern esdusisa.
c) La informacien referente a aquellos a los que puede roelarse eite cuelionariu apareve en el ethers() de, la portada de la Solicited de

Voluntaries del Cuarpe de Paz.
ti) Responder a este cuestionario c soluntario; no hacerlu, empero, puede impedir al Cuerpu de Paz esaluar las aptitudes de Uri aspirante,

y determiner quo no SCa elegido para el programa de Voluntarios para el que el Cuerpo de Pu hlzu el llamado.

Firma Fecha
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4Quit) es la "Entrevista de Suficiencia Oral"?

La Entrevista de suflclencla oral (OPI) es un procedirniento estandardizado
para la evaluacidn global de la capacidad de expresicin oral funcional, o
suficiencia cal.

Hay 6 factores o criterios de evaluacisin:

. las funciones que se cumplen con el lenguaje;

. el entomo o las situaciones sociales;. las zonas de contenido en que se usa el lenguaje;

. los factores de precisiOn que definen con gut eficiencia el que habla
realiza las tareas pertinentes a esos contextos y zonas de contenido.

. la cantidad - de palabras sueltas a mensajes extensos - producidos, y

. el papel: como participa en la entrevista el que habla.

La OPI no es una prueba de logros que evalüe la adquisicidn por un orador de
diversos aspectos especificos de un contenido de cursos y programas. Eva lüa el
desempeño idiomático en cuanto a la capacidad de usar el lenguaje eficaz y
adecuadamente en contextos de la vida real.

Procedimlento y calificacidn de OM

OPI consiste en una conversaciOn de 10 a 30 minutos entre un entrevistador
preparado y el entrevistado cuya suficiencia se evalCia.

OM como proceso interactivol dinamico

La estructura de OPI es estandardizada, pero como la entrevista se basa en
una conversaciOn tan natural como sea posible entre dos personas, su
contenido es singular pars cada entrevista, y para el entrevistado y sus
respuestas, reflejando éstas antecedentes personales, experiencias vitales,
intereses y opiniones.

Conflablildad de OM

OPt es una evaluacidn referida a criterios, mas bien que una evaluación
centrada en normas. Cada ejemplo oral se caiifica sOlo con respecto a los
criterios de la escala de calificaciOn, en lugar de compararse con los
resultados de otros oradores. Cada resultado individual debe evidenciar
ciertas caracteristicas requeridas que se califican a cierto nivel.

La calificaciOn se basa en la determinaciOn del nivel de rendimiento que el
orador puede mantener sisternáticamente durante la entrevista. Ese nivel
debe manifestarse en OPI a lo largo de la gama de nivel adecuado de
criterios de evaluaciOn: funciones, contextos formales e informales, zonas
de contenido, caracteristicas de precisiOn, cantidad de lenguaje producida y
papel del orador.
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Apl lcacionos do OM

OPI se usa pars prever el desempeño de un orador en una situaciOn en que

se requiere cierto nivel de lenguaje funcional, como un empleo, una clase de
idiomas o el vivir en un pals en que se habla el idioma. Puede usarse para
diagnOstico, empleo, evaluacidn e investigaciOn.

Critor los do evaluacion

La Entrevista de Suficiencia Oral es una prueba integradora, es decir que
ataile a varias capacidades simultimeamente y las examina desde una
perspective global y no desde el punto de vista de la presencia o ausencia
de cierta caracteristica idiomática.

Para evaluar la muestra oral se aplican los siguientes criterios:

* las funciones o tareas globales que cumple el entrevistado
* los contextos sociales y las zones de contenido especificas en que el

entrevistado es capaz de cumplirias
la precision con que se cumplen esas tareas
la cantidad de lenguaje que el entrevistado es capaz de producir

* el papel o la manera en que el entrevistado participa en la entrevista.

TERMINOS

Tarea y funclón global: lo que los oradores pueden hacer con el lenguaje.

Contexto: circunstancias o entomo en que alguien usa el lenguaje. Las tareas
globales no se realizan aisladamente, sino en cierto contexto sociocultural.

Contenido: asuntos o temas de conversación.

PrecisiOn: aceptabilidad, calidad y precisiOn del mensaje transmitido.

Fluenola: ritmo de expresiOn y uso de mecanismos cohesivos para ligar las
partes del discurso.

Gramática: uso de las normas de morfologia y sintaxis.

Competencla pragmática: capacidad de usar diversos mecanismos de gestiOn
del discurso pare transmitir el mensaje y contrarrestar un control imperfecto
del lenguaje.

PronunclaclOn: capacidad de reproducir caracteristicas segmentales y
suprasegmentales (timbre, énfasis, entonaciOn) del lenguaje.

Competencle sociolingOlstica: capacidad de user registros linguisticos
adecuadamente indiferentes en diversas situaciones dentro de cierta
cultura, y usar referencias culturales y giros particulares.

Vocabularlo: volumen del mismo y cumplimiento de las normas de uso.
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Texto: cantidad y aspectos de organizaciOn del lenguaje producidos por el
entrevistado.

Los tlpos de pruebas van desde palabras o frases sueltas a nivel de novatos,
oraciones a nivel interrnedio y párrafos a nivel avanzado, y a parrafos
organizados, en secuencia, a nivel superior.
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LA ENTREVISTA DE SUFICIENCIA ORAL

La entrevista constituye una prueba de la capacidad de una persona de hablar

un segundo idioms o un idioma extranjero. Se pone a prueba la capacidad

idiomática funcional, no aptitudes pasivas o conocirnientos sobre el idioma.

Consiste en una conversación cara a cara con un entrevistador capacitado

durante unos 5 minutos para Voluntarios del Cuerpo de Paz de muy bajo nivel y

20 minutos para Voluntarios mas competentes. El Voluntario se califica

entonces segOn la escala siguiente:

Superior
Avanzado-alto
Avanzado
Intermedio-alto
lntermedio-medio
Intermedio-bajo
Novato-alto
Novato-medio
Novato-bajo

Novato

Este nivel se caracteriza por la capacidad de cornunicarse minimamente con

material aprendido.

Novato-aIto

ProducciOn oral consistente en palabras sueltas; quizd unas pocas frases

muy frecuentes. Esencialmente sin capacidad de cornunicación funcional.

Novato-medlo

ProducciOn oral consistente en palabras aisladas y frases aprendidas con

muy pocas esferas de necesidad, aunque de mayor calidad. El vocabulario

solo basta para manejar necesidades simples, elementales y expresiones de

cortesia basicas. La expresiOn rara vez pasa de 2 0 3 palabras e incluye a

menudo largas pausas y repeticiOn de las palabras del entrevistador. El

orador puede tener dificultad para emitir hasta las expresiones más simples.

Algunas sOlo pueden entenderse con gran dificultad.

Manual de Sistema de Programacidn y Capacitacion A-42

3' 3
Octubre de 1989



Seccion.9

Novato-alto

Capaz de satisfacer parcialmente los requisitos de la comunicaciOn basica
recurriendo mucho a expresiones memorizadas, aunque a veces
ampliándolas mediante recombinaciOn simple de sus elementos. Puede
formular preguntas o hacer aseveraciones usando material aprendido. Da
muestras de espontaneidad aunque está lejos de una verdadera autonomia
de expresiOn. El habla consiste en expresiones aprendidas, mas bien que
personalizadas, adaptadas a la situaciOn. El vocabulario se centra en
campos como los objetos básicos, lugares y los términos de afinidad mas
comunes. La pronunciación puede aim estar muy influida por el primer
idioma.

Los errores son frecuentes y, pese a la repeticiOn, algunos tendran dificultad
para hacerse entender aün por entrevistadores pacientes.

Intermedio

Este nivel se caracteriza por la capacidad del orador de:

crear con el lenguaje, combinando y recombinando elementos
aprendidos, aunque basicamente como reacción.
iniciar, sostener minimamente y terminar con sencillez tareas
comunicativas bitsicas.
forrnular y responder preguntas.

Intermedio-bajo

Capacidad de manejar bien un nOmero reducido de situaciones interactivas,
orientadas a tareas, y sociaies. Puede formular y responder preguntas,
iniciar y responder enunciados simples y mantener conversaciones cara a
cara, aunque de un modo sumamente restrictivo y con gran imprecisiOn
idiomática. Dentro de esas limitaciones puede realizar tareas tales como
presentarse, ordenar una comida, pedir orientaciOn y hacer compras. El
vocabulario solo basta para expresar las necesidades más elementales. Es
posible una gran interferencia del idioma natal. Sue le haber malentendidos,
pero con la repeticiOn, en general puede darse a entender a interlocutores
pacientes.
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Intennedlo-madlo

Capaz de manejar bien diversas tareas y situaciores sociales no
complicadas, basicas y comunicativas. Puede halJlar sencillamente sobre si

mismo y su familia. Puede formular y responder :a preguntas y participar en
conversaciones simples sobre temas que superan las necesidades mas
inmediatas, como la historia personal y las actividades de tiempo libre. La

duraciOn de las expresiones aumenta levemente, pero el habla puede seguir
estando caracterizada por pauses largas frecuentes, ya que una
incorporación ordenada de estrategias de conversacián, aun basicas, suele
verse trabada, ya que el orador se esfuerza en crear formes idlomáticas

adecuadas. La pronunciación puede seguir estando fuertemente influida par
el primer idioma y la fluencia puede seguir sujeta a tensiones. Aunque at:in

aparecen malentendidos, en general el orador puede ser entendido por

interlocutores pacientes.

Intenned10-afto

Capacidad de manejar bien tareas de comunicación y situaciones sociales
sumamenta complicadas. Puede iniciar, mantener y cerrar conversaciones
generales con estrategias adecuadas a la gama de circunstancias y temas,
pero son evidentes los errores. Lo lirnitado del vocabulario hace que sigan

produciOndose vacilaciones y quizá circunloquios ligeramente imprevistos.
Hay barruntes de un discurso fluido, especialmente para las narraciones y/o
descripciones simples. En general se hace entender haste por personas no
habituadas a tratar con expositores de este nivel, pero puede aCin requerirse

la repetici6n.

Avanzado

Este nivel se caracteriza por la capacidad del orador de:

converser en forma claramente participative.
iniciar, mantener y cerrar una amplia gama de tams comunicativas,
incluidas las que requieren mayor habilidad de transmitir significados con
diversas estrategias idiorniiticas debido a la complicación o el giro
imprevisto de los hechos.
satisfacer los requisitos de situaciones acedémicas y laborales.
narrar y describir con un discurso conexo a nivel de parrafos.
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Avanzado

Capaz de satisfacer los requisitos de situaciones diarias y requisitos de
rutina, académicos y laborales. Puede manejar con confianza pero no con
facilidad tareas y situaciones sociales complejas, como detallar, quejarse y
disculparse. Puede narrar y describir con cierto detalle, enlazando
ordenadamente las oraciones. Puede comunicar hechos y hablar
superficialmente sabre temas de interés pOblico y personal coMentes,
usando léxico general. A menudo pueden mitigarse las insuficiencias con
estrategias comunicativas, como frases de relleno, mecanismos de
interrupción y diferentes velocidades del habla. Los circunloquios que
provienen de limitaciones de vocabulario y sintaxis muy a menudo son muy
exitosos, aunque algunas veces los esfuerzos por hallar las palabras
pueden aun ser evidentes. Puede ser entendido sin dificultad por quienes
hablan el idioma como propio.

A vanzado-aito

Capaz de satisfacer los requisitos de una amplia gama de situaciones
cotidianas, acadignicas y laborales. Puede analizar temasconcretos sobre
intereses especiales y campos especiales de competencia. Crecientes
muestras de capacidad de respaldar opiniones, explicar en detalle y formular
hipótesis. A menudo da muestras de bien desarrollada capacidad de
compensar un dorninio imperfecto de formas gramaticales con un uso
confiado de estrategias de comunicación, como las pardifrasis y los
circunloquios. Usa un vocabulario diferenciado y la entonación para
comunicar eficazmente diferenclas sutiles de significado. A menudo
muestra considerable fiuidez y facilidad de palabra, pero cuando lo
requieren tareas complicadas, el lenguaje puede descomponerse o resultar
inadecuado.

Superior

Este nivel se caracteriza por la capacidad del orador de:

Participar eficazmente en la mayoria de las conversaciones formales e
inforrnales sobre asuntos prácticos, sociales, profesionales y abstractos.
Respaidar opiniones y formular hipotesis valiéndose de estrategias
discursivas como las de un nativo.
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Superior

Capaz de hablar el idioma con suficiente capacidad como para participar
eficazmente en la mayoria de las conversaciones formales e informales
sabre tomes priacticos, sociales, profesionales y abstractos. Puede discutir
campos especiales de competencia e interds con facilidad. Puede respaldar
opiniones y formular hipotesis, pero puede no estar er condlciones de
adaptar el idioma a la audiencia ni discutir profundamente temas muy
abstractos o con los que no esti familiarizado. Usualmente domina una
amplia gama de estrategias interactivas y demuestra estar al tanto de
estrategias discursivas. Esto Ultimo incluye capacidad de distinguir las ideas
principales de la inforrnaciOn de respaldo mediante caracteristicas
sintdcticas, léxicas y suprasegmentales (timbre, dnfasis, entonacidn).
Puede haber errores esporddicos, especialmente en estructuras menos
frecuentes y alginas estructuras complejas de gran fremencia más
comunes en la escritura formal, pero no .r.4 e advierten modalidades de error.
Los errores no lo perturban ni interfieren con la camunicaciOn.

Estas calificaciones deben reputarse gamas y no puntos de una escala, ya que
la descripción de la suficiencia a cada nivel incluye resultados peores y mejores
en un amplio espectro.

La entrevista oral es una prueba de suficiencia. El objeto es evaluar la aptitud
icliomdtica del Voluntario de determinar en qui) rnedida puede usar eficaz y
adecuadamente el idioma en situaciones de la vide real. Es una prueba de
capacidad idiorndtica funcional; no de aptitudes pasivas ni conocimientos sobre
el idioma.

La prueba no guarda relación con un programa. Se centra solo en la
competencia idiomdtica, sin relaciOn con el lugar, el intervalo de tiempo ni la
manera en que se ha aprendido el idioma.

Como la pmeba de suficiencia no se refiere a den() material, no es posible
prepararse pare elle. Una entrevista de suficiencia oral prueba todo la que la
persona sabe sobre cOrno usar el idioma mediante muestras orales sabre
diversos temas a distintos niveles de dificultad. La persona puede obtener un
"puntaje perfecto" en una prueba de suficiencia oral sOlo demostrando un habla
equivalente a la de un usuario nativo del idioma que sea muy educado.

En esta prueba, siempre se formulan preguntas para las que el examinando no
estd preparado, pues la labor del examinador es obtener una muestra del mejor
lenguaje del que es capaz la persona. Las pruebas en campos idiomdticos para
los que la persona no estd preparada determinan los limites máximos
irrebasables de la misma.
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Permitirle generar la comprensión, entre los productores rurales de zonas
montafiosas, de que la erosion es un problema grave, y mostrarles cómo
escoger y ejecutar los métodos de control mils adecuados.

Objetivos

1. Explicar el proceso de erosiOn del suelo a causa de la Iluvia o un riego
inadecuado, describir los daños que causa en cuanto a productividad del
suelo, el medio ambiente y las consecuencias socioeconómicas.

2. Dar pautas y tecnicas especfficas pars que los productores sepan que la
erosiOn es un problema y motivarlos a adoptar medidas de conservaciOn.

3. Explicar el papel y 1a magnitud de cada uno de los siguientes factores de la
erosiOn del suelo: gradients, longitud del declive, intensidad de las Iluvias,
permeabilidad del suelo y volurnen de cobertura de la tierra.

4. Para cada una de las siguientes medidas de control de la erosiOn,
describirlas y explicar concretamente cOmo funcionan, su eficacia, los
limi4es de pendiente, los pros y contras para los pequenos productores,
especies o materiales adecuados, oportunidad y secuencia de las medidas
de construed& y mantenimiento general:

Uso de vegetaciOn nativa
Cultivos perennes
Tapiz vegetal viviente y muerto
RotaciOn de cultivos
Arado y plantfo en contomo
Cultivo en fajas de contorno
Barreras vivientes de contomo de pasto, Arboles que Nan el nitrOgeno,
etc.
Barreras muertas de contorno
Zanjas y barreras de contomo
Microterrazas individuales para plantaciones de arboles
Terrazas angostas discontinuas
Terrazas en banco continuas
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5. Dar pautas especiales para obras de drenaje, como:

Cudndo se necesitan
Seleccion, construcciOn y proteccion de las mismas
Uso y construcciem de pozos de retenciOn
Medios de eliminaciOn de drenajes de agua

6. Comparar el uso de zanjas de desviaciOn de contorno y controlar las
represas para el control de hondonadas en cuanto a su conveniencia y
metodos de construcción, y dar técnicas especificas de repoblacidn vegetal
de hondonadas.

7. Usando un nivel de resorte y un marco en A, medir la pendiente para que
su lectura se adecue a un 5% (de pendiente), como en su instrucción.

8. Usando un nivel manual y un nivel de Abney, medir la pendiente para que
su lectura se adecue a un 2% (de pendiente), como en su instrucciOn.

9. Construir un marco A de plomada y un marco A de nivel de burbuja con
materiales disponibles para los pequeños productores, y demostrar como
calibrar adecuadamente los mismos a pendientes de 0% y 1%.

10. Realizar un estudio topográfico de una zona de elevaciones irregulares y
trazar un maps correcto de las mismas.

11. Disenar un plan de conservaciOn de una granja montañosa real y trazar un
mapa correcto de las mismas.

12. Explicar y demostrar en el terreno como localizar y trazar la linea madre.

13. Dar pautas y métodos concretos para determinar la vertical adecuada y la
distancia de pendiente descendente entre sucesivas estructuras de
conservaciOn del suelo (zanjas, barreras vivas, por ejemplo).

14. Bajando por una pendiente, trazar lineas de contorno adecuadas a 0% y
1% a los intervalos recomendados usando un marco en A, un nivel lineal y
uno de agua.

15. Construir correctamente las siguientes estructuras de conservación (que se
necesiten) en el predio de una cooperativa rural durante la capacitaciOn
técnica:

Barreras de contorno vivas
Barreras de contorno muertas
Zanjas y barreras de contomo
Terrazas de banco continuas

16. Dar los costos laborales y las horas-hombre necesarias para L,onstruir
terrazas de banco, y dar pautas especificas de nOmero de miembros de los
equipos de trabajadores, la secuencia y distribuciOn de las tareas, y
mantener la motivación.
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17 . Dar pautas y técnicas adecuadas para establecer las paredes de las
terrazas (taludes) en cuanto a especies o materiales adecuados,
establecimiento y mantenimiento.

18. Plantar maiz y fhjoles en el contomo de las terrazas y entre zanjas de
contomos, usando un minimo de arado y espacios y técnicas de plantación
adecuados.

19. Explicar y demostrar el uso adecuado de filas en punta para mantener la
orientacitin del contomo en pendientes irregulares.

20. Dar y demostrar pautas y tecnicas especificas para usar dolicos, frijoles y
canutillo como pajón muerto para plantaciones de maiz, como pajdn
viviente entre cultivos de maIz y como cultivos de rotaciOn de cobertura
para rejuvenecer el suelo; incluir selección de especies, secuencia,
establecimiento y gest& y utilizaciOn.

21. Explicar los pros y contras de usar Arboles que fijan el nitrógeno como
cercos-barreras vivientes, y pautas concretas de acceso pare su
establecimiento y gestion, como: especies, tratamiento e inoculación de
semillas, espaciamiento de semillas y su profundidad, frecuencia y altura de
cone, y utilización de material de hojas.

22. Dar criterios y métodos concretos de evaluaci6n de la eficacia de las
medidas de conservaciOn del suelo adoptadas por sus productores-clientes.
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Elemplo de plan de une Ses lón

TECNICAS OBJETIVOS DIDACTICOS

Manual de Referencia pare Maestros Instructores del Cuerpo de Paz, p. 77-82.

Cuanto más claro puede ser el maestro en identificar qui actividades revelan el

dominio de cierto tema tanto mas fed le sera establecer actividades docentes,

tanto más facilmente las realizara el alumno, y tanto mem facilmente podra el

maestro evaluar el desemoeño de los alumnos.

Redacoldn do un objetIvo completo

Un objetivo es un enunciado que indica exactamente lo que debe hacer el

alumno, con qua perfección debe hacerto y cuanto tiempo debe Ilevarie o en qui

condiciones debe realizar la tarea. Cuando más exacto sea el maestro tanto
mas facil le sera evaluar el desempeño de los alumnos. Por eso, si el maestro

expresa un objetivo en términos de conductas concretes, es facil observer el
desempeño del alumna. Todo objetivo didactico completo debe incluir 3 panes:

1. 77po de comportamiento AcciOn o resultado especifico que se espera del

alumno.

2. Condickin Circunstancia(s) en que debe demostrarse el comportamiento.

3. Criterios Grado o nivel al que debe demostrarse el comportamiento para

que sea aceptable.

Ejemplo: dado el cuadro de una flor (condicidn), el alumna sabre etiquetar sus
diferentes panes (comportamiento), con menos de 3 errores (criterios) y realizar
la tarea en 5 minutos.

Como Ud. puede ver, un objetivo didactico puede enunciar cada una de las 3
panes, en cualquier orden, siempre que se incluyan y se dibuje un cuadro
completo y fiel de los resultados esperados.

Mediante el gráfico siguiente se brinda al maestro una serie de verbos que son
observables y mensurables. Encontrarlos suele ser la parte mas dificil de
redactar un objetivo claro y completo. Si el maestro puede aludir regularmente a
esos verbos, la redacciem de objetivos se simplificara mucho.

Verbos que deben userse pare redactar objetivos (cogniiivo)

1. Conocimiento
define, describe, identifica, etiqueta, relaciona, compare, nombra, expone,
reproduce.
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2. ComprensiOn
transforma, defiende, distingue, estima, explica, extiende, generaliza, da
ejemp!os, infiere, parafrasea, predice, reescribe, resume

3. Aplicackin
cambia, cuenta, demuestra, descubre, manipula, modifica, opera, predice,
prepara, produce, relaciona, muestra, resuelve, usa

4. Análisis
descompone, diagrams, diferencia, discrimina, distingue, identifica, ilustra,
infiere, expone, señala, relaciona, selecciona, separa, subdivide

5. Sintesis
categohza, combina, recopila, compone, crea, disena, explica, genera,
modifica, organiza, planifica, replantea, reconstruye, relaciona, reorganiza,
revisa, reescribe, resume, relata, eschbe.

6. Evaluacidn
eval0a, compara, concluye, contrasta, critica, describe, discrimina, explica,
justifica, interpreta, relata, resume, respalda. Evitar errores al redactar los
objetivos

Teniendo en cuenta el tema, el contexto, los objetivos y las metas de cierta
unidad, y las necesidades de los aspirantes, el maestro debe poder elaborar
objetivos que bhnden orientaciOn a cierta unidad. Al hacerlo, empero, es
importante evitar los muchos errores que comünmente guardan relacilon con los
objetivos.

A continuackin aparecen 4 errores comunes en el enunciado de los
objetivos didacticos:

1 Un error comt5n en el enunciado de los objetivos diddcticos es describir
actividades del instructor y no del alumno. Mal: El alumno serd expuesto a
preguntas. Mejor: Dados 3 enunciados, el alumno podrd reescribirlos en
forma de preguntas.

2. Un segundo error comün en el enunciado de los objetivos didácticos es
deschbir objetivos en términos de procesos didácticos y no del producto
diddctico. Mal: El alumno obtendra conocimientos de las diferencias entre
tridngulos. Mejor: El alumno podrd dibujar 3 diferentes tridngulos.

3. Un segundo error comün en el enunciado de los objetivos didácticos es
indicar el tema a cubrir, en lugar de los resultados didácticos. Mal: El
alumno conocerd el sistema respiratoho humano. Mejor: El alumno sabrd
dibujar y etiquetar el sistema respiratoho humano.
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4. El cuarto error comün en el enunciado de los objetivos didacticos es escribir

con comportamientos encubiertos, que son internos y dificiles de observer

par otra persona, en lugar de con comportamientos abiertos, que son
actividades manifiestas que el observador puede evaluar facilmente. Mal:

El alumno se preocupará por el bien del prójimo. Major: El alumno pondra

de manifiesto interés por el prójimo ofreciandose como voluntario para

ayudar en la distribucidn de alimentos.

Verbas de tams especificos

Como punto de referencia final, he aqui algunos verbos de terrlaS especificos

que pueden usarse pare redactar objetivos.

Lenguaje

abreviar, acentuar, alfabetizar, Ilamar, corregir, poner guiones, marginar, resumir,

imprimir, pronunciar, puntuar, leer, reciter, decir, firmar, hablar, deletrear,
expresar, resumir, silabear, relater, traducir, verbalizer, susurrar, escribir

Matematicas

sumer, bisecar, calcular, comprobar, contar, deriver, dividir, estimar, extrapolar,

extraer, graficar, agrupar, integrar, interpolar, medir, multiplicar, numerar,
diagramar, probar, reducir, resolver, sustraer, tabular, computar, verificar

Clew las de laboratorio

Aplicar, calibrar, conducir, conectar, convertir, reducir, demostrar, disecar,
alimentar, criar, incrementar, insenar, mantener, alargar, limiter, manipular,
operar, plantar, preparar, eliminar, reemplazar, informer, reponer, poner,
especificar, estirar, cronometrar, transferir, pesar

En resumen, un objetivo didactico es una descripción de lo que el maestro quiere
que los alumnos logren o alcancen al final de cierto periodo de tiempo. Los
objetivos didacticos bien redactados no estan expuestos a distintas
interpretaciones. Un buen objetivo ütil usa verbos de acciones concretas para
describir lo que el alumno hart, sentird y/o pensard tras estudiar una unidad o

lección. Los objetivos didacticos suelen ser la dare de una lecci6n clara y bien
organizada y el punto de partida de una evaluacidn correcta y fiel.
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Guilin de desempefio prolesional

El instructor eficaz:

1. Sobrepone las necesidades del aspirante a las suyas propias.

2. Es claro al hacer y cumplir compromisos de trabajo y este bien preparado para
dictar los cursos.

3. Este dispuesto a que sus superiores, sus pares y sus aspirantes evaltien su
desempetio, y no reacciona a la defensiva ante la retroalimentacion.

4. Estift dispuesto y es capaz de ofrecer retroalimentacidin oral y escrita a los
aspirantes y a otros funcionarios.

5. Trata de demostrar las aptitudes personales e interpersonales que los aspirantes
deben aprender.

6. Re%-onoce que en una cultura nueva, distinta, los aspirantes pueden verse muy
influidos por lo que el instructor les dice, y no usa su influencia para hacer que los
aspirantes dependan de el.

7. No hace insinuaciones sexuales - verbales 0 ffsicas - a las aspirantes ni a
funcionarias, y rechaza los quo se le hagan. No somata a terceros a ningün tipo de
hostigamiento personal.

8. Trata de mantener comunicaciones abiertas con todos los aspirantes y funcionarios,
evitando circulos o favoritismo, para que otros se sientan animados a dirigirse a el
para discutir la instruccian o preocupaciones personales.

9. Comprende los limites de la confidencialidad con los aspirantes y les explica el
caso de que la informacion revelada en confianza deba ser comunicada a una
autoridad sunerior.

10. Este dispuesto a decir "no se" o "me equivoqué" y pedir ayuda y asistencia a
terceros.

11. No trata de parecer simplitico con todos ni complacer a todos en todo momento;
este dispuesto a manejar constructivamente los problemas y conflictos que se
plantean durante la instruccidn, y capaz de resolver las diferencias como adulto quo
es.

12. No habla en forma despectiva de los aspirantes o el personal, sino que brinda
retroalimentacidn inmediata a las personas involucradas.

13. Usa la cadena de comando. 1nforma a su superior inmediato antes de quejarse
sobre el a una autoridad superior.

14. Respalda la labor y las decisiones de equip°.

16. Respeta y acata las politicas, procedimientos y pautas del Cuerpo de Paz.
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RECURSOS DE CAPACITACION DE INSTRUCTORES (TOT)

Material disponible en ICE

standards for Peace Corps raining. Oficina de Apoyo para CapacitaciOn y

ProgramaciOn, Cuerpo de Paz, 1983. (12)

Personal Safety in Cross-Cultural Transitign. Division de CapacitaciOn, Oficina

de Apoyo para CapacitaciOn y Programación, Cuerpo de Paz, 1984. (13)

in-Servict. Training Manua por Mary Lou Shefsky y Daniel Thompson, 1985.(T4)

Close of Service Worksnop: Trainer Guidelines and Workshop Materials,

1986.(T7)

Close of Service Workshop., Participant s Handbook, 1986. (18)

A Trainees Resource Guide, por Ivonne Rodgers y Linda Spink, 1983. (112)

A Trainees Guide to Mdragogy, por John D. Ingalls, 1973. (115)

Personal Health Training Manual, por Gregory Miles, Wilbur Hoff y otros, Oficina

de FormaciOn de Personal, Cuerpo de Paz, 1982. (T23)

Peace Cams Training and Older Vgloteers, Programa, Oficina de Apoyo para

CapacitaciOn y ProgramaciOn, Cuerpo de Paz, 1985. (T33)

Planning and Conducting AU Volunteer Conference, por Sarah Hall Goodwin,

1986. (T44)

From the Field: Tested Participatory Activities for Trajneis, por Catherine D.

Crone y Carman St. John Hunter, 1980. (TR002)

Cross-Cultural Training for PCVs. Gore Curriculum Resource Materials, por Dan

Edwards y Jim McCaffery, Oficina de Preparación de Piogramas, Cuerpo de

Paz, 1981. (TRW)

A ei S1 IP: otit:t -at i - ki-t-szetzi . se'
Trainers Manual. por Ralph Bates, 1987. (TR 028)
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Orientacicin y Capacitacidn del Personal
Capacitación de Instructores

Diseno de Capacitación, Documento II

19 de septiembre - 4 de octubre de 1988

INFORME RESUMIDO

CHP International, Inc.
Cuerpos de Paz/Centro de Capacitación de Kenia

P.O. Box 754
Naivasha

June A. Plecan,
Coordinadora de CapacitaciOn
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1. INTRODUCCION

June Plecan, Coordnadora de Capacitaci& de CHP International, organize) Ia

oriented& y capacitaci& del personal actual y nuevo de CHP/MLS en el

Centro de Capacitaci& de Naivasha desde el lunes 19 de septiernbre al

martes 4 de octubre de 1988, como prepared& para el curso de 12 semanas

del Capacitaciem Previa al Servicio (PST), Documento II, del Cuerpo de Paz de

Kenia. Durante este ciclo de capacitaciOn, el programa dispuso de tiempo para

que los participantes pudieran Ilevar a cabo investigaciones independientes y

terminar el Documento II del Diseño de Capacitaciem PST.

La capacitaci&, oriented& y prepared& duraron 13 dies en total. Esos 13

dies se dividieron en tres segmentos:

Primer segmento: Los primeros cuatro dias fueron de oriented& para los

nuevos siete miembros del personal que nunca habian trabajado con el

personal del CHP en el Centro;

Segundo segmento: Los cuatro dias siguientes fueron destinados a la

investigaci& independiente y prepared& (pare instructores tircnicos y de

"core", y coordinadores del personal). Durante este tiempo los empleados

nuevos viajaron a algunos de los lugares donde se encontraban los
Voluntarios del Cuerpo de Paz (PCV);

Tercer segrnento: Los cinco dies finales se dedicaron a la capacitaciOn

formal de todo el personal, utilizdndose un video como material didactico

que los instructores usan para reviser material de aprendizaje.

Es importante notar que como se habia programado presentar el PST de Kenia

en dos sesiones principales en forma continua (dos semanas entre ciclos), la

oriented& y la capacitaciem para el personal nuevo (primer segmento) se
Ilevaron a cabo mientras el PST anterior estaba todavia en sesiem. Ademas,

los cuatro dies restantes (segundo segmento) de investigaci& independiente y

prepared& concurrieron con el tiempo necesario para R&R para el personal

que recién habia terminado los PST anteriores.

Se debe reconocer la dedicaci& y largas horas de trabajo del personal en la

elaboraci& del Documento II del Disefio de Capacitación, su participaci& en

el TOT, la prepared& del PST, mientras se dictaban aün las sesiones del ciclo

anterior (Documento I).

El resto de este informe está organizado de la siguiente manera:

Objetivos de la capacitación del personal
- Programa

Contenido y métodos del programa
Evaluaciem

- Apéndices
Informed& utilizada durante el TOT
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2. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Los objetivos de la capacitación del personal fueron adaptados de acuerdo a
las funciones de cada grupo (personal nuevo, instructores técnicos, instructores
de "core", todo el personal) y al diseño programado para cada uno de los
segmentos antedichos, estableciéndose los siguientes pardmetros:

2.1 Orientación y capacitacitin del personal nuevo

a. Hacer que los instructores nuevos se conozcan entre si y se reünan con
el personal de capacitación para familiarizarse con el Centro de
Capacitacicin, sus objetivos y metodologias de capacitación;

b. Clarificar con los instructores nuevos de CHP y el Cuerpo de Paz de
Kenia (PC/K) las expectativas que se tienen sobre los resultados de los
PST, particularmente las relacionadas con la funciOn del Voluntario en
desarrollo.

c. Esclarecer las funciones y responsabilidades del personal de mayor
jeranquia del Centro de Capacitación;

d. Presentar un panorama general del sistema para hacer una
autoevaluación, una evaluación del programa de PST y también una
evaluación sobre el comportamiento del personal que está asistiendo a
los programas del capacitaciOn del PST;

e. Expiicar y aclarar las reglas y procedimientos adrninistrativos para lograr
un trabajo eficiente en el Centro.

2.2 Instructores técnicos, instructores de "core" y coordinadores del personal

a. Reunirse y discutir sus funciones con los miembros del personal del
PC/K, particularmente en temas de especializaciOn técnica. Los
instructores revisan también los programas vigentes y la labor de los
Voluntarios en el campo de trabajo.

b. Reunirse ccn las nuevas familias-anfitrionas para ayudarles a
comprender su funciOn dentro del nuevo PST y buscar la oportunidad
para que el nuevo personal asista una noche a una reunion en la casa
de alguna de esas familias.

c. Familiarizar a los instructores con la descripciOn de trabajo del Cuerpo
de Paz (DOW) para cada asignaciOn de Voluntario propuesta para el

prOximo PST.

d. Desarrollar los objetivos de aprendizaje de comportamiento a incluirse
en el Diseno de CapacitaciOn para cada programa de capacitaciOn
técnica y el plan principal de estudios.

Manual de Sisterna de PrograrnaciOn y Capacitacion A-57 Oclubre de 1989

318



Socclem 9

e. Desarrollar el Diseho de Capacitacion principal para el Documento II del

PST de 1988.

f. Dar una oportunidad para que los nuevos instructores tecnicos se

reiman y observen en el trabajo a los Voluntarios de los Cuerpos de Paz

de Kenia; y brindarle a todos los instructores técnicos y los instructores

de "core" el tiempo y la oportunidad para la identificacidn de recursos y

preparaciOn de sesiones.

2.3 Todo el personal de capacitaciOn

a. Familiarizar a todos los instructores con las metas y métodos de

capacitaciOn de cada components de capacitaciOn y desarrollar medios

efectivos que aseguren una integraciOn Optima entre los componerites

de capacitación;

b. Aumentar la capacitaciOn y promover las aptitudes de los participantes

mediante una ensefianza en grupo, revisiOn de informaciOn y uso de

video en presentaciones individuales del instructor;

c. Revisar y practicar técnicas apropiadas de dar y recibir información y

analizar por qua a menudo ésta es una tarea tan dificil;

d. Revisar, observar y practicar elementos de aprendizaje para adultos y

aprender como utilizarlos en un programa de capacitación basado en el

Modelo de Aprendizaje Experimental;

e. Lograr un espiritu de companerismo Ilevando a cabo un ejercicio en

grupo y una excursiOn de estudios prácticos por parte del personal;

f. Dar al nuevo personal de idiomas la oportunidad de practicar la

enseñanza del KiSwahili y recibir una critica constructiva sobre su

desempeño;

g. Revisar y analizar algunos de los componentes del ciclo de capacitaciOn

anterior (sesiones de "core") y desarrollar un plan de accign para

mejorar el diseño de las sesiones y familiarizar a todo el personal con

las metas del Centro/Cuerpo de Paz en esas areas;

h. Ofrecer una capacitaciOn que proporcione algo "creativo" a los miembros

del personal que han estado en el Centro durante muchos años;

i. Proporcionar tiempo para la planificaciOn y preparaciOn de las sesiones.
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3. PROGRAMAS DE CAPACITACION

Hubo dos programas de capacitacion distribuidos a los participantes el 19 y el
2r3 de septiernbre y un programa diseñado par los participantes. Estos
programas aparecen en el Apendice.

El programa nOmero 1 para la primera etapa de la capacitación (orientaciem)
fue disenado para los tres nuevos instructores tecnicos y los cuatro nuevos
instructores de idiomas que se incorporaron al personal el 18 de septiernbre.

El programa nümero 2, diseñado por el personal participante, cubre los tres
dias de capacitación conducidos por los propios miembros del personal.

El programa nOmero 3, pars todo el personal de capacitación, abara3 los
Ultimos dos dias de capacitación y fue disenado por los coordinadores del
personal. Este iiltimo programa estuvo basado en aportes del personal sobre lo
que ellos consideraban que querian ofrecer en las sesiones pars desarrollar
un equipo de capacitación y una filosofla coherentes.

A continuaci6n figura un resumen del resto del programa. Los detalles se
proporcionan en el Apendice 1.

Lunes 19 de sept. Orientación y capacitaciOn para el personal nuevo
(véase el programa No. 1)

Manes 20 de sept. Orientaciem y Capacitaciem (continuacic5n)
Introducción a los Objetivos de Comportamiento

Miérc. 21 de sept. OrientaciOn y CapacitaciOn (cont.) Formulación de
Objetivos de Comportamiento Resürnenes de
Sesiones Planeadas

Juev. 22 de sept. OrientaciOn de Familias-Anfitrionas Presentaci6n al
personal de PC/K (Juramento del Grupo del
Documento l)

Vier. 23 de sept. Reuniones/Discusiones con el Personal del PC/K

Sdb, 24 de sept. InvestigaciOn lndependiente y Visitas al Lugar por
parte del Personal Nuevo (con PCV en el campo de
trabajo)

Manes 27 de sept. R&R para personal antiguo

Miérc. 28 de sept
a lunes 3 de oct. CapacitaciOn Formal de Instructores para todo el

personal (Vdanse los programas No. 2 y No. 3).
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Manes 4 de act. Viaje de estudios practicos del personal

Miérc. 5 de act. Tiempo de preparacian individual

Jueves 6 de oct. Llegada de nuevos aspirantes

4. CONTENIDO Y METODOS

En general, el personal de capacitación utiliza una amplia variedad de
métodos y tOcnicas didácticas de enseñanza práctica. Ouizds, el método de
mayor alcance fue el diseño del propio TOT, ya que requirid la participaciOn

total del personal del CHP.

Todas las sesiones del TOT fueron disetiadas y Ilevadas a cabo por los mismos
participantes. Fueron hechas en base al resultado de una encuesta sabre las
necesidades del personal y siguiendo las sugerencias de los participantes
sabre temas considerados importantes pare compartir o enseñar. El
aprendizaje mejoró notoriamente con el uso de un video. Cada entrenador fue
filmado durante aproximadamente 10 minutos y tuvo la oportunidad de reviser
el film con el grupo presente (después de recibir comentados sabre la
presentación o criticas en privado del coordinador de capacitaci6n).

Las sesiones fueron disefladas en forma individual a en equipos de dos y
presentadas con intervalos de 1/2 a 2 horas. Las pautas que se siguieron al
planificar las sesiones fueron: "tratar de conducir una sesidn que presente al
personal una nueva técnica o material nuevo de capacitaciónTM.

A continuacian Se describen en forma breve las actividades más
sobresalientes y, donde corresponde, se agregan comentarios sabre la
efectividad de cada sesión de capacitacian del personal.

4.1 OrientaciOn de los nuevos instructores

A los nuevos instructores, como grupo, se les asigna la realizacian de tareas,
bisqueda de datos y lecture de material. Varios miembros del personal de
capacitación dedicaron algunas horas para ayudar a los nuevos instructores a
encontrar datos necesarios pare poder funcionar como un miembro efectivo del
equipo en el Centro.
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4.2 Panorama general del Cuerpo de Paz/Kenia

Luego de las presentaciones y una breve reseña por parte del Director del
Cuerpo de Paz, el personal fue dividido en pequeños grupos con el personal
del PC/K, para discutir problemas y revisar actividades y expectativas del PC/K
en cada Area tecnica. En esa ses& los instructores de idiomas fueron
asignados a trabajar en un sector tOcnico durante toda la sesión del PST. El
personal del PC/K presentto también recomendaciones para el uso de
materiales técnicos y dio los nombres de algunos Voluntarios que podrian ser
de ayuda para la capacitaciOn.

4.3 Familias-Anfitrionas

El nuevo personal tecnico se alojto en los hogares de las familias de la zona de
Navasha por una noche, a fin de comprender mejor el riguroso programa y el
estilo de vida que deberfan enfrentar, Ademas de la orientaciOn del personal
en los hogares de las familia% se invitaron 10 nuevas familias que
anteriormente no habfan hospedado aspirantes -- al Centro para una
orientac& de medio dia, pars explicarles la misión del Cuerpo de Paz, el
programa de capacitación y para clarificar sus papeles y responsabilidades
como familias-anfitrionas. El personal de capacitación participo brevemente en
esta orientaci6n, presentándose y enterandose de los antecedentes de las
familias.

4.4 Desarrollo de los objetivos de la capacitac&

Como introduce& se dio una prueba escrita sobre los objetivos de
aprendizaje de comportamiento para el personal nuevo. Después de ese
ejercicio preparatorio los instructores técnicos y de "core" desarrollaron un
conjunto completo de objetivos pare sus respectivos componentes. Una vez
que se completaron y editaron los objetivos se los incluyO en el Diseño de
Capacitac& del PST.

4.5 Diseño de capacitac&

En base a los mencionados objetivos de comportamiento, ol personal de
capacitaciOn preparti para cada curso/sector técnico: a) un calendario de
eventos de capacitación, y b) un resumen del contenido de cada ses& de
capacitaciOn. ResultO bastante complicada la preparación del calendario
integral de eventos de capacitación (COTE) por la extrema cantidad de feriados
nacionales de Kenia y de los Estados Unidos durante las doce semanas del
ciclo de capacitacidn, a lo que se sum() el pedido del Cuerpo de Paz de
disefiar dos ciclos de capacitac& para Hever a cabo en fechas y lugares a
determinar. En este perfodo se fijaron aderneis las escuelas y los horarios para
el programa de 6 a 7 dfas de Práctica de la Enseñanza.
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4.6 Mdtodos empincos de capacitaciOn en idiomas

Varios instructores de idiomas decidieron hacer sus presentaciones de 30
minutos sobre metodos nuevos o diferentes de enseñanza del idioma. Se ha
iniciado la aplicación de un nuevo método de enseñanza de los idiomas
vermiculos de Kenia (adernas del KiSwahih, que es obligatorio). Por ello, hubo

muchos instructores que hicieron demostraciones de los métodos de
enseñanza de idiomas en otras lenguas distintas del KiSwahili. Asi se
aseguraba que los participantes en el ejercicio "aprendieran realmente" el
idioma en lugar de hacer simplemente el papsl de estudiantes. Los
instructores demostraron cuafidades creativas en su actuaciem, como el recurso
de un partido de vóleibol para enseriar las partes del cuerpo, o juegos de

palabras pars enseriar vocabulario. Hubo ademds oportunidad para qua se
hicieran evaluaciones reciprocas sobre los estilos propios de cada instructor
para enseñar idiomas. Los instructores tecnicos y de "core" pudieron observar
directamente las sesiones en que participaban los aspirantes del PST. El uso

de equipo de video pare grabar y luego proyectar las presentaciones de los
participantes fue particularmente titit durante estas sesiones.

4.7 Sesiones de fondo

Los instructores de "core" condujeron dos sesiones programadas para el
próximo PST, pero pare las cudles deseaban aporte y retroalimentackm de
datos. En una de esas sesiones se presentó un panel de discusión sabre el
sistema de valores de la sociedad norteamericana, en contraposicion a los
valores de Kenia. En esa ocasión, los instructores tuvieron la oportunidad de
poner en práctica sus aptitudes, especialmente cuando la discusión se puso
"tense y comprometida". En la segunda sesión presentO una pequeña satira
"Kijibberish" sobre la comunicación no hablada que la gente percibe e
interpreta cuando ingresa a una nueva cultura.

En ambos casos los instructores de "core" recogieron datos Otiles para mejorar
la clase y sus propios roles y edemas presentaron nuevos puntos de vista
sobre estos temas y teorlas de desarrollo del Centro de Capacitaciem y del
Cuerpo de Paz al auditorio.

4.8 Retroalimentaciön de lnformación

Debido a que en el disetio de la capacitación se utilizó la retroalimentación de
informaciOn como un componente fundamental, el Coordinador de
Capacitación diseñO y IlevO a cabo una sesidn para reviser la técnica central
de la presentaciOn y recepción de la retroalimentaciOn. También en esta
sesión se discutieron las razones por las que es tan dificil manejar el sistema
de presentacion y recepción de retroalimentación, inhibiciones y otros
problemas que se suscitan por su aplicaciOn.
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4.9 lntegraciôn

El Coordinador Técnico de Capacitacidn, Peter Grovert, y el Coordinador de
Capacitación condujeron una ses& de dos horas sobre metas y objetivos de
integración, problemas de integración en los PST anteriores, otras
posibilidades para lograr la integraciOn, y más importante aün, el uso de formas
pare facilitar la integración. Como resultado de este sesiOn se lograron
incorporar mejoras directas sobre la integración actual de los programas
tiknicos, especiales y de idiomas del mismo PST.

4.10 Función del Voluntario

La idea de que la tune& del Voluntario en Desarrollo es la de "facilitar" las
cosas, no de "hacerlas" es un term delicado y complejo. Por ello, los
instructores de "core" pensaron que todos los rniembros del personal deblan
unificar critedos, ya se tratara de instructores de idiomas, de técnica o de
cuestiones de "core" . Bajo la conduce& de Maria Wankiju Ndungu y Luis
Espinosa, ambos instructores de "core" , el grupo estudiO dos casos, para
analizar el rol de un operario en desarrollo. En el debate que siguiô los
participantes coincidieron en una descripc& de las pautas de la funciOn del
Voluntario del Cuerpo de Paz en el desarrollo de Kenia, segOn la percibia el
gruPo.

4.11 Técnica didactica de participaciOn o de direcc&

Richard A. Rono, uno de los instructores más antiguos y experimentados,
condujo la experiencia de grupo en que se analizaron las diferencias entre las
tècnicas de participación y de dirección en la ensenanza y su repercus& en el
aprendizaje de los adultos. Esta sesión fue una revisiOn de crucial importancia
para el personal docente de esa area, y una importante introduce& para los
nuevos ingresantes.

4.12 Creac& de un plan de acciOn

En esta ses& Terry Murphree, instructor técnico de YP, presentd el problerra
que tuvo que enfrentar durante el ültimo PST cuando se asignaron Voluntarios
nuevos para la creac& de un Plan de Ace& que seria aplicado durante sus
primeros mesas de servicio, y cuyo seguimiento se haria durante sus 1ST.
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4.13 El trabajo en equipo y el respeto

El miembro mits nuevo de nuestro equipo de capacitación especial, Sophia
Elizabeth Kibuywa, dirigió una sesión sobre el trabajo en equipo y el respeto.

El diseño de la sesiOn fue sobresaliente al crear una atmOsfera de confianza

con los participantes, quienes encontraron y aprendieron a identificar al tacto

su propia "papa". Por medio de este ejercicio los participantes pudieron

discutir diferencias entre individuos y como podemos concebir ideas de respeto

y cuidado una vez que entramos a "conocertos". Se analizaron también
distintas formas que la genie puede aplicar cuando se trabaja en equipos para

lograr mejores resultados mientras se aceptan diferencias individuales.

4.14 Cómo conseguir la participaciOn de todos los miembros del grupo

La instructora inglesa de educación tecnira, Susan Lawson, presentO una

sesión de una hora sobre formas de estimular la parficipaciOn equitativa de

todos los miembros de un grupo y explorar roles diferentes para que asuman
los participantes del grupo --por ejemplo, clarificar un debate, Arbitro, capataz,

etc.

Aunque en principio el ejercicio fue diseñado para la enseñanza del idioma
inglés, la tOcnica se aplicO a todos los instructores que trabajaban con grupos.

4.15 La naturaleza de la ciencia

El instructor tecnico de ciencias de la educacidn, Norm Thompson, guid a!

grupo de alumnos en un creativo ejercicio de la caja negra" demostrando ante

los participantes las filosofias y las técnicas empleadas por cientificos (y los

problemas que ellos encontraron), y que se impartiria a los alumnos durante su

capacitaciOn cientifica.

4.16 Alternativas en el uso de la "campana"

Bajo la supervision de Peter Govert, Coordinador Técnico de CapacitaciOn,
esta sesiOn fue una excelente demostración sobre alternativas didacticas
eficientes que un instructor puede usar. Refiriéndose a situaciones reales, trajo
como ejemplo el Hamar a la gente a clase, recreo, comidas, etc. haciendo sonar

una campana o timbre (situaciOn que resulta muchas vece3 desagradable).

4.17 Revisidn de las politicas y reglamentos del Centro de CapacitaciOn

Bruce Lundeen, Director del Proyecto, present& aclaró y contestO preguntas
relacionadas con la aplicaciOn de politicas, procedimientos y reglamentos del

Centro de CapacitaciOn en el prOximo PST.
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5. EVALUACION

Debido a la diversidad del TOT y a la falta de tiempo (debido a las
interrupciones por la Ilegada de los aspirantes, la evaluación del TOT se hizo
verbalmente), se presentaron tres preguntas al grupo. Las preguntas y sus
respuestas fueron las siguientes.

Pregunta 1 6CuEi les fueron los puntos sobresalientes de la capacitacidn?

Respuestas: "la total participaci6n del personal"
"alga diferente"
"el uso de video"
la formación de equipo"
"la sesi6n de Rono sobre capacitaciOn participatoria versus
capacitacidn directiva"
la integraciOn"
la mejora de las aptitudes de capacitación"

Pregunta a: LOué se podria mejorar?

Respuestal% "tener personal de apoyo en algunas sesiones"
"utilizacic5n más eficiente de video"
"dos personas perdieron sus presentaciones"
"una capacitación más extensa"
"más asesoramiento"
"los instructores de idiomas podrian haber tenido mejor
coordinaciOn al hacer sus planes de trabajo"

Preguntg clase de seguimiento se necesitd?

Respuestas "compartir la informaciOn del Coordinador de Idiomas que
red& regresO de una capacitaciem del Cuerpo de Paz en
Swazilandia"
"asesoramiento"
"I nteg radOn"
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APENDICES

Apéndice 1. Programas de capacitación
Apéndice 2. InformaciOn repartida al personal nuevo
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ApOndice 1

Programas
1. OrientaciOn del nuevo personal
2. Sesiones diseñadas para los miembros del personal
3. Programa de todo el personal (Oltimos dos dias)
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Secciesn 9 .

Capacitacidon Previa al Servicio del
Personal (PST)

Funciones y Responsabilidades
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Seccidn 9

El Gorente de Calm Machin

Depende del: Director Adjunto del Cuerpo de Paz/Oficial de
Capacitación

Sup9rvisa a:

Coordina con:

Los coordinadores de idioms, coordinadores
técnicos, personal de apoyo y aspirantes

El Director Adjunto, los oficiales del programa del
Cuerpo de Paz, el Director Adjunto, la administración
del Cuerpo de Paz y el medico oficial del Cuerpo de

Paz.

Resumen del Es responsable por la direcci6n general, gerencia,

cargo: administraciOn y coordinaciOn de todo el programa de

CapacitaciOn Previa al Servicio. Es la persona con
mayor responsabilidad por la dirección, enseñanza y
control del desempefio del personal de capacitaciOn.
El Gerente de Capacitación es, asimismo, la persona
de enlace con el Oficial de Capacitación del Cuerpo de

Paz en el pais, el personal, ex-Voluntarios y
organizaciones coparticipes del pais anfitrión.

Obligaciones y tareas Desarrollo y ejecuciOn del programa de

capacitacidn

Desarrollar el plan de Capacitacign Previa al Servicio (PST) en base

al diseño general del Cuerpo de Paz. Controlar la adquisiciOn de

material nuevo con el fin de actualizar diseños de PST anteriores.

Servir como instructor, lider y fuente de recursos para todo el

personal en temas referentes a la capacitaciOn.

Establecer procedimientos de operaciOn que deberan observarse

durante la capacitación.
. cont
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SecciOn 9

El Gorento do Capacitacion (cont.)

Asegurarse de que el personal de capacitación tenga un completo
conocimiento de las politicas del Cuerpo de Paz, de los objetivos,
del diserlo de capacitaciOn y de las limitaciones presupuestarias del
PST.

Asegurar la integración de los componentes linguisticos, de
intercambio cultural, tócnicos y de salubridad en todos los segmentos
del programa de capacitaciOn.

Asegurarse de que las sesiones de aprobaciOn de diseños se
ejecutan segün la metodologia y se presentan por escrito siguiendo
los pautas de planificaci6n.

Planear y ejecutar la capacitadón del personal (TOT) anterior al PST
y el desarrollo del personal durante el PST en coordinaciOn con el

Director Asociado (APCD/Oficial de Capacitación).

Servir de modelo en todo lo relacionado a formas de recibir y
distribuir informaciOn.

Aplicar su propia experiencia y condiciones de Fder para asesorar al

personal y a los aspirantes.

Asumir su fund& de lider y servir de sostén para establecer un
espiritu de equipo saludable y productivo entre los Voluntarios en
desarrollo, el personal de capacitacidn, el personal del Cuerpo de
Paz y el gobierno de cada pals, y otras personas relacionadas con el
PST.

Residir en el lugar de la capacitación.
. cant
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Socción 9

El Gerente de Capacltecidn (cont.)

Obligaciones y tareas - Controlar y evaluar el Programa de CapacitaciOn

Mantener un registro diario del ciclo de capacitacidn; asegurarse de
que dicho registro esti) actualizado y correcto.

Efectuar reuniones regulares con el personal jerarquico y con todo el
personal.

Conducir evaluaciones de capacitacidn semanales o quincenales
entre los aspirantes y el personal de capacitación. Envier los
resultados de esas evaluaciones a la oficina de capacitaciOn del
Cuerpo de Paz.

Presenter semanalmente restiamenes informando concisamente los
problemas (incluyendo posibles soluciones) y recomendaciones a la
oficina de capacitación para el personal superior del Cuerpo de Paz
del pais.

Presenter un informe con recomendaciones para el futuro PST al
finalizar el ciclo de capacitacidn.

Remitir un informe con recomendaciones referentes a la capacitación
en servicio al finalizar el ciclo.

Aclarar las funciones y responsabilidades de todo el personal de
capacitación, segOn se necesite, y tambidn dar explicaciones sobre
los roles durante el mismo ciclo de capacitacidn.

Informar al Director de Pais recomendando cudles aspirantes deben
o no tomar el juramento para convertirse en Voluntarios del Cuerpo
de Paz. Ese informs debe acompañarse de una documentaciOn
sobre el comportamiento de cada candidato.

Recibir a todos los visitantes que quieran conocer ei servicio y
alcance del ciclo de capacitación y las reglamentaciones que regulan
la enseñanza. Presentar los visitantes al personal, explicando el rol
de los visitantes y cualquier otro asunto relacionado a su visita.

. cont
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Seccitin 9

El Gerente de CapacitaciOn (cont.)

Asegurarse de que los aspirantes comprendan claramente el
proceso de evaluaciOn y que el personal la ejecute en forma
eficiente.

En coordinaciOn con el Oficial de Capacitación y sl Oficial de
Programa prepare las evaluaciones sobre los aspirantes que
completaron el ciclo de capacitacidn.

Hacer las evaluaciones del desempeno inicial, medio y final de todo
el personal de acuerdo a las pautas del Cuerpo de Paz.

Obligaciones y tareas - Administracidn del Programa de CapacitaciOn

Determiner las necesidades de los recursos a utilizarse durante el
ciclo de capacitación. Establecer un presupuesto de operaciones en
base a la información suministrada por el APCD y la Administr6n.

Determinar la exactitud de los desembolsos y aprobar los gastos
locales.

Ajustarse a los pardmetros presupuestarios; presentar informes sobre
estados presupuestarios segim les sean solicitados por el Oficial de
CapacitaciOn, el Director y la Administración.

Controlar el uso, mantenimiento de equipo y suministros destinados
a la capacitación.

Controlar las condiciones sanitarias en el lugar de la capacitación.

Administrar todo lo referente a procedimientos fiscales, de costo y de
presupuesto, incluyendo el control de la compra de bienes y servicios
asi como la contabilidad, los informes de costos y el sisterna de
facturacic5n.

Supervisar la preparación logistica de la capacitacidn en el o los
sitios correspondientes.

cant
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SeccOn 9

El Gwent() clo CapacitaciOn (cont.)

Asegurarse de que se hagan los arreglos apropiados con la gente
del lugar y buscar instalaciones apropiadas donde Ilevara a cabo la
capacitaciem y dar una onentación a las %maim donde vayan a
residir los voluntarios.

Supervisar la publicaciem del programa de estudios o el paquete de
bienvenida.

,
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Coordinedor Técnico

Depende del: Gerente de CapacitaciOn

Supervise a: Entrenadores tdcnicos ybo consultores

Coordina con: El generalista del APCD, los representantes
gubernamentales, el coordinador cultural y
lingaistico y los asistentes logfsticos.

Resumen del cargo: Es un miembro del Personal Superior del PST
responsable por el diseño detallado, coordinación,
ejecución y evaluaciOn de los componentes
técnicos del PST.

Esti& a cargo de la ejecución del ciclo de
capacitaciOn de los Voluntarios. La enseñanza se
lleva a cabo en una secuencia apropiada de
actividades de aprendizaje integrando el
desarrollo de conocimientos, aptitudes y hdbitos
que conduce a la realización de tareas en forma
efectiva coma fueron planeadas para el proyecto.

Obligaciones y tareas - Capacitaci6n Previa al Servicio (PST):

Desarrollar un conocimiento completo de los planes del proyecto
como el Cuerpo de Paz y los gobiemos asociados de los palses
oficiales habian propuesto.

Promover relaciones de trabajo con el Cuerpo de Paz y el personal
de gobierno que esti) trabajando en el proyecto.

Refinar el programa de estudios del ciclo de capacitaciOn técnica
para proyectos que se ba an en temas preparados por el Cuerpo de
Paz.

Completar un manual de recursos técnicos de capacitaciOn,
incluyendo todos los disefios de capacitación, objetivos, sesiones
sobre objetivos de comportamiento, y métodos claros sobre
capacidad técnica.

. cant
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Saccidn 9

Coordinador Mcnico (cont.)

Proveer personal adecuado, materialOs de informaciôn y recursos
audiovisuales.

Preparar un presupuesto de capacitacidn tOcnica.

Trabajar con el Coordinador de ldiomas en la integración de
enseñanza lingüistica y capacitación técnica.

Participar en la capacitación del personal del PST.

Poner en ejecuciOn los diseños técnicos para ambos programas.

Participar como un miembro del Personal Superior del PST.

Participar en el diseño y ejecucidin de las conferencias de los
supervisores del PST.

Dar y recibir información relacionada al personal y a los aspirantes.

Aconsejar a los aspirantes.

Hacer evaluaciones regulares sobre la capacitaciOn técnica y
rediseñar el ciclo de capacitación para que responda a las
necesidades de los aspirantes.

Obligaciones y tareas - Al final de la Capacitacicin Previa al Servicio
(PST):

Presentar un documento compuesto por los planes y la informaciôn
relacionada al PST; presentar sugerencias para la capacitacic5n en
servicio.

MIIMMImp
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Soccidn 9

Coordinador

Depende del:

Supervisa a:

Coordina con:

Resumen del
cargo:

Lingaistico y Cultural

Gerente de Capacitación

Instructores LingOistico y Cultural de mayor jerarquia,
Asistentes de Instruccic5n e Instructores de Cu Itura

Coordinadores Tknicos y Asistente Administrativo

Forma parte del personal a cargo del PST
responsable de la planificación, ejecución y
evaluacieln del programa integrado de ensehanza de
cultura e idiomas, como componentes del programa
integral de capacitación.

Obligaciones y tareas:

Desarrollar, ejecutar y evaluar la preparaciOn de planes de
enseñanza de cultura e idiomas por los instructores del PST.

Diseñar las metas de la enseñanza de idiomas y un plan general de
ejecuci6n del programa integrado de idioma y cultura.

Determinar las necesidades del programa de ensehanza descripto.

Supervisar la preparaciOn de todos los materiales de enseñanza
necesarios, mapas, suministros, etc. Disehar materiaies de
enseñanza que mils se adecuen a las necesidades.

Controlar que el programa de enseñanza se cumpla segün al plan
mientras se hacen cambios apropiados para cubrir las necesidades
del aprendizaje.

Diseriar y poner en practica un proceso de evaluaciOn de idiomas,
estableciendo entrevistas por la cuales se determine el nivel de
conocimiento del idioma.

. cant
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SecciOn 9

Coordlnador LIngOlstico y Cultural (cont.)

Coordinar con el Coordinador Técnico para lograr la integracidon del
programa de enserlanza de idioma y cultura con la enseñanza
técnica.

Aclarar las funciones y responsabilidades del personal del programa
de ensefianza de idioms y cultura. Asegurarse que el personal
comprende y acepta las politicas y pautas del Cuerpo de Paz para el
personal de capacitación.

Efectuar evaluaciones medias y finales del PST de instructores y
asistemtes del programa de ensefianza de idioma y cultura.

Dirigir y supervisar a los docentes en la planificaci6n diaria de las
actividades de enseñanza de idiomas. Revisar los planes de
enserlanza en forma regular.

Asegurarse de que los instructores distribuyen información escrita y
verbal correcta a los alumnos en forma regular.

Observar regularmente las clases y discutir con el instructor y los
aspirantes, las observaciones hechas por el instructor sobre el
desempeño de cada uno.

Asegurarse de que los alumnos con problemas de aprendizaje en
idiomas reciban la ayuda adicional que necesitan.

Establecer y mantener un espiritu de equipo saludable y productivo
entre los docentes, entre ellos y el personal a cargo del programa y
entre los docentes y los aspirantes.

Servir de modelo en formas de dar y recibir in!orrnaciOn.

En io posible, estar disponible como consejero y fuente de
informaciones para el personal y los aspirantes.

Servir como instructor de class cuando se lo necesite.
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Seccidn

Instructor Llngülstico y Cultural

Depende del:

Coordina con:

Resumen del cargo:

Coordinador LingQistico y Cultural

Instructores de otros ldiomas y Cultures y
con otros Instructores de mayor jerarquia

Responsable por la planificación y ejecuci& de
evaluación de actividades diaries de aprendizaje
de idiomas. Sirve como fuente de informaci&
cultural para los aspirantes.

Obligaciones y tareas:

Elaborar o modificar la planificación diaria de la ensenanza de
idioms siguiendo el formato de planes de estudio del Cuerpo de
Paz.

Evaluar el exito de la metc:lnlogia y dejar un informe escrito para que
cualquier otro instructor pw;cla utilizarlo en el futuro.

Preparar todos los materiales necesarios, visuales, actividades, y
hujas de trabajo bajo Ia supervisiOn del Coordinador de Idioma y
Culture.

Presenter todos los planes de ensefianza y materiales didacticos al

Coordinador de ldioma y Culture.

Dar las clases de idioma y hacer modificaciones en la ensefianza de
acuerdo a requerimientos recibidos.

Asegurarse de que los aspirantes completen todas las actividades
asignadas pare el ciclo de enseñanza de idiomas.

Estimular a los aspirantes para que usen el idioma del lugar lo más
posible.

Dar y recibir información apropiada a los aspirantes.

Servir como recurso de informed& cultural para los aspirantes y otro
personal de capacitaciOn.

Participar en el TOT de personal. Trabajar en equipo con todos los
miembros del personal de capacitacidn.

Ayudar al Coordinador de Idioma y Culture en el diseño y ejecución
del sistema integral de enserianza técnica, lingbistica y de culture.
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Seccidn 9

Asistente administrativo

Depende del: Gerente de Capacitacion

Supervise al: Conductor de vehiculos y al personal de cocina

Coordina con: El personal principal

Resumen del Responsable por la administraciOn logistica y
cargo: administrative de la CapacitaciOn Previa al Servicio.

Obligaciones y tareas - Prepared& de las instalaciones pare el PST

Trabajar conjuntamente con el Oficial de Capacitacitin y/o el
Asistente pare estudiar el lugar de las posibles instalaciones pare el
ciclo de capacitación y elegir tres alternatives (primera, segunda y
tercera prioridades). Reunirse -- con el Oficial de CapacitaciOn y/o
con el Asistente -- y los propietahos de las instalaciones donde se va
a realizar el ciclo de capacitaciOn para discutir el contrato, las
facilidades del lugar y el sistema de coordinaciOn entre el personal
del PST y el propietario.

Planificar con el Gerente de Capacitacicin y otro personal clave los
requisitos de espacio, asi como asignar lugares pare oficinas, aulas
para idiomas y enseflanza tecnica, sale de reuniones, y lugares de
descanso.

Trabajar con el personal de cocina en la asignacion de espacio para
la preparaci6n de alimentos, aguallimpieza, disposicidn de desechos
y agues servidas de la cocina.

Preparar la asignaciem de habitaciones para el personal del PST y
los aspirantes.

Reunirse regularmente con los propietarios para tratar temas
contables y otras necesidades del PST.

Mantener un registro de participantes y visitantes que permanezcan
en el sitio del PST.

. cont
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Secclem 9 .

Asistento Administrativo (cont.)

Obligaciones y tareas - Administrar la distribucicin, mantenimiento e
inventario de los suministfos y equipos

Hacer un inventario de suministros y equipos recibidos de la oficina
de Servicios Genera les del Cuerpo de Paz.

Coordinar con el Gerente de Capacitacic5n y otro personal principal la
distribuci6n de suministros y equipo.

Establecer un sistema de control y zonas para almacenamiento de
suministros y equipos.

Llevar un inventario mensual de suministros y equipos.

Mantener un registro para el consumo de gasolina.

Obligaciones y tareas - Determiner el presupuesto del PST

Preparar el presupuesto del PST en base a los diseños de
programaciem y actividades del PST (en la primera semana de
contrato).

Presentar el presupuesto al Gerente de CapacitaciOn para su
aprobaciOn y elevarlo al Oficial de CapacitaciOn y al Oficial
Administrativo (en la primera semana de contrato).

Obligaciones y tareas - Administrar los fondos de caja chica,
desembolsos de asignaciones y otras formes de pago

Establecer un sistema contable de desembolsos y pagos.

Presentar recibos y solicitar reembolsos ante el Oficial Fiscal de
Presupuesto semanalmente.

Preparar y remitir solicitudes de pago de honorarios para disertantes
y observadores.

Distribuir los fondos del PST con la aprobaciOn del Gerente de
CapacitaciOn segün los lineamientos del Cuerpo de Paz.

. cont

Manual de Sistema de Programacidn y CapacitaciOn A-81 Octubre de 1989

3.1 1



Some Ibn 9

Asistento administrativo (cont.)

En forma regular, preparar y presentar al Gerente de Capacitación el

control de presupuesto y la disponibilidad de los tondos del PST para

cada informe semanal.

Preparar una rendición final de gast-e al finalizar el PST.

Obligaciones y tareas - Poner en prãctica otra ayuda logistics o
administrativa

Dar informaciOn administrativa al personal y a los aspirantes.

Preparar los arreglos de viaje para el personal, aspirantes,
disertantes y Voluntarios.

Establecer servicios de comunicación confiables y altemati ios con la
oficina del Cuerpo de Paz. Entregar mensajes a disertantes,
Voluntarios y otros invitados.

Establecer horarios pars el uso de vehiculos.

Inspeccionar el embalaje y envio de suministros y equipos del PST al
y del lugar del PST y de la oficina del Cuerpo de Paz.

Obligaciones y tareas Presenter los documentos que se le soliciten

Preparar y entregar listas del personal de capacitaciOn y de los
aspirantes a la oficina del Cuerpo de Paz.

En colaboraciOn con el Gerente de Capacitacidm presentar la
información solicitada por las autoridades locales sobre el PST.

Obligaciones y tareas Controlar y evaluar al personal de servicio:
conductor de vehiculos y personal de cocina

Reunirse -- en formar regular -- con el conductor de vehiculos y
personal de cocina.

Controlar y comunicar el progreso de trabajo del conductor de
vehiculos y el personal de cocina.

. cont

Manual de Sistema de ProgramaciOn y Capacitacidn A82 Octubre de 1989



SecciOn 9

Asistento administrativo (cont.)

Evaluar el desempeno del conductor de vehiculos y del personal de
cocina dos veces durante el PST (en la mitad y al final del programa).

Obligaciones y tareas - Como miembro del personal principal

Asistir a las reuniones de personal (TOT).

Asistir a las reuniones del personal principal.

Participar en las actividades del PST segOn lo determine el personal
principal y 10 apruebe el Gerente de Capacitackin.
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Secretarlo del programa de capacltacldn

Depende del: Gerente de Capacitación

Coordina con: El Conductor de Vehiculos

Resumen del cargo: A cargo de servicios secretariales en el lugar donde
se Ileva a cabo la capacitacidin.

Obligaciones y tareas:

Mecanografiar, colacionar, distribuir y archivar todos los materiales

de rapacitación necesarios.

Coordinar la preparación de todos los materiales de capacitaci6n
necesarios diligentemente.

Coordinar con el conductor de vehiculos los materiales que deban
ser reproducidos.

Mantener en orden los archivos de capacitaciOn.

Recibir y distribuir comunicaciones escritas referentes al PST.

Atender las preguntas teletnicas rutinarias.

Concretar citas que el porsonal del PST solicite.

Asegurarse que el alojamirsnto esté listo para los visitantes que
vienen al lugar donde se dicta el programa de capacitaciOn.

lnspeccionar la producciOn de materiales en ausencia del Asistente

Administrativo.

Residir en el lugiar de la capacitaciOn durante el PST.

Formular preguntas cuardo una tarea o un pedido no haya sido
expuestos claramente.

Demostrar paciencia y flexibilidad.

3 14
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Secretarlo del programa de capacltaciOn (cont.)

Trabajar horas extras cuando sea necesario.

Participar en el TOT del personal y en el PST como miembro Cel

personal del PST cuando lo permitan sus otras obligaciones.

Actuar como recurso de información cultural para los aspirantes, de
manera informal.

Rsalizar tareas adicionales que le sean asignadas por el Asistente
Administrativo o el Gerente de Capacitación.

3.15
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Me de cocina

Depende del: Asistente Administrativo

Supervisa a: Los asistentes del cocinero y los ayudantes de cocina

Coordina con: El Asistente Administrativo

Resumen del Responsable por la seguridad y preparaciOn de

cargo: comidas y de que el servicio de cocina para el
personal y los aspirantes se cumpla de una manera
higidnica y a tiempo.

Obligaciones y tareas:

Preparar las comidas diarias a tiempo.

Cerciorarse de que en todo momento haya una provisiOn adecuada
de agua potable hervida disponible.

Asegurarse de que los alimentos, sean preparados y almacenados
de manera higidnica.

Preparar listas de alimentos y suministros de cocina que deban
adquirirse.

Supervisar diahamente al personal de cocina.

Mantener un inventario diaho de todos los alimentos.

Asegurarse de que los platos y los utensilios de cocina se lavan y
limpian de manera regular.

Mantener siempre la cocina en un estado impecable e higidnico.

Al finalizar la capacitaciOn, empacar todos los articulos alimenticios
no utilizados, el equipo y otros suministros de cocina.

Mantener un inventario de todo el equipo asignado a las
instalaciones de cocina de la capacitaciOn.
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Conductor de Vehiculos y Oficinista

Depende del: Asistente Administrativo

Coordina con el: Secretario

Resumen del cargo: Presta servicios de conductor de vehiculos cuando
el Asistente Administrativo le ordena transportar el
personal y los aspirantes del PST, previa
autorización del Gerente de CapacitaciOn. Si tiene
tiempo disponible asistirá al Secretario en sus
tareas administrativas.

Obligaciones y tareas:

Prestar servicios de conductor de vehiculos cuando se le requiera
oficialmente y cumplir esta tarea de manera sepra y puntual.

Cerciorarse de que el vehiculo esté limpio y en buenas condiciones
en todo momento.

Asegurarse de que el registro del vehiculo esté vigente y correcto.

Mantener el vehiculo en condiciones de uso en todo momento.

No permitir la utilización de vehiculos del Cuerpo de Paz cuyo uso
sea prohibido.

Transportar suministros, materiales y equipos en forma puntual y sin
dañarlos.

Entregar y enviar la correspondencia y otras comunicaciones de la
oficina del Cuerpo de Paz puntualmente.

No permitir que se fume en ningün vehiculo del Cuerpo de Paz quo
se utilice durante el ciclo de capacitación.

Ayudar a sacar fotocopias y otras tareas administrativas.

Ayudar al Asistente Administrativo en tareas logisticas segün se
necesite.

. cont
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Conductor de Vehiculos y Mkt:lista (cont.)

Residir en el lugar de la capacitacicin durante el PST.

Trabajar horas extras cuando sea necesario.

Pedir explicaciones cuando las 6rdenes que se le impartieron no

fueron claras sobre un pedido o tarea.

Dernostrar paciencia y flexibilidad.

31.s
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Lugar y oficins de capacitacidn

Verifique que:
Se negocia un contrato sobre el lugar de capacitaciOn.

_I El lugar de capacitaciOn es accesible al Cuerpo de Paz. Se cuenta
también con comunicaciones de emergencia.

-1 La distancia y el tiempo entre lugares (si se usa más de un lugar de
capacitación) son suficientemente cortos corno para coordinar la
capacitacidn sin dificultad.

J Existe adecuado lugar de reunion.

J Hay sillas suficientes.
En el lugar de capacitaciOn hay suministros y materiales suficientes
para el programa de capacitaciOn.

Existen cuartos de beta que funcionen bien y es,On limpios.

-I Se cuenta en el lugar con instalaciones recreativas, o hay espacio
donde crear instalaciones de vOlibol, fUtbol, etc.

_1 Hay servicios de limpieza y seguridad de habitaciones en el lugar.

La oficina esta lo suficientemente cerca del alojamiento y del contra
de capacitaciOn como para ser accesible.

_1 La oficina es suficientemente grande como para albergar al personal

basico y a las operaciones.
_I Hay un espacio para oficina de almacenaje y suministros de

capacitaciOn.

-1 Se cuenta con archiveros.
-1 Hay una caja fuerte con Have para guardar valores, efectivos,

archivos de aspirantee, etc.
_1 Hay suficientes mesas, escritorios y sillas en la oficina.

-I La oficina puede cerrarse seguramente y alguien es responsable de
las Haves.

-1 Hay un tablero de noticias en un lugar central, para colocar anuncios.

-1 Hay un sistema de ingreso y egreso de correo.

Se cuenta con un inventario escrito de equipo y suministros de
oficina.

-1 Se cuenta con servicios de compra de suministros postales.

35
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Presupuesto de capacitacidn

En cuanto al PST, verifique que:
J Hay en la oficina una copia de la estimaciOn presupuestaria del plan

de capacitación y del !PBS.

.1 El presupuesto detallado del diseño d capacitacion puede ser
fácilmente ubicado en la oficina por cualquiera que lo necesite.

J Se han establecido las asignaciones presupuestarias por trimestres y

ejercicios y el personal clue las entiende.

El personal dive puede explicar el uso del fondo lmprest.

Se cuenta con un sistema de establecimiento de registros fiscales, y
el personal estd capacitado para usarlo.

Se realizan actualizaciones periodicas regulares del presupuesto.

En cuanto al 1ST, verifique que:
Hay en la oficina una copia de la estimacidn presupuestaria del plan

de capacitaciOn y del IPBS.
Estd accesible al personal el presupuesto detallado del diseho de
capacitación.
El personal tiene acceso y estd informado sobre los presupuestos de
capacitaciOn en grupos y respaldo individual de Voluntarios.

El personal comprende que los presupuestos no deben rebasar la
asignaciOn del 1PBS. Saben qué procedimiento deben seguir pare
solicitar cambios de financiamiento
El personal dive esti al tanto de los recursos financieros adicionales
del 1ST provenientes de OTAPS y conoce el procedimiento de
obtenciOn de los mismos.
El personal clue estd al tanto de los recursos financieros locales,
como el financiamiento del organismo del pais anfitridn pare cursos
intemos.

En cuanto a las actividades de capacitación en general, verifique que:

Se establece y mantiene al dia un sistema contable.

3 Se cuenta con un sistema de nOrnina pare el personal y los
aspirantes.

3 Se verifica periddicamente (semanalmente durante PST,
trimestralmente, anualmente) la contabilidad y la nOmina.
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Admlnistracldn de la propledad y registros
Verifique que:

Se cuenta con un sistema de mantenimiento y seguridad de la
propiedad (alguien que limpie, cierre con Have, revise, atc.).

.1 Se establecen y mantienen registros de la propiedad, suministros y
servicios.

a Se revisan y actualizan los registros regularmente (anualmente).

Funclones y responsabllidades de capacItacldn
Verifique que;

Todo el personal de capacitaciOn puede explicar o.us funciones y
responsabilidades, asi como los de los dernás.
Todo el personal puede demostrar el uso de los diversos formularios
y sistemas de capacitación.

a Se han reOsado y suscripto contratos de capacitaciton adecuados.
a Se han obtenido autorizaciones para el personal adecuado en

cuanto a seguro medico, licencia de conducir, etc.

Los funcionarios pertinentes pueden explicar el sisterna de nOrnina y
el plan de pago.
Todo el personal puede establecer su responsabilidad con los
suministros y materiales entregados.

a Se preparan tarjetas de horario y asistencia.
a Se explican al personal las politicas y pautas del Cuerpo de Paz.
a Se elabora, explica y pone en condiciones de usarse un sistema de

evaluaci6n de desempeno funcional.
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Comunicación:

Verifique que:
J Se establece un medio de comunicaci6n adecuado entre el Cuero° de Paz y

el lugar de capacitación.
J El Director ybo el Oficial Medico del Cuerpo de Paz pueden ser ubicados

rapidamente en caso de emergencia.
3 Se establece un sistema de ingreso y egreso de correo.

Se cuenta con un boletin para anuncios.

Se cuenta con un plan de evacuación de emergencia.

Todo el que lo necesita puede Obtener una lista de aspirantes e informaci6n
de contactos de emergencia. Se cuenta tarnbién con una lista de autoridades
de tumo.

Transporte

Verifique que:

Se ha dispuesto lo necesario para transportar personal y suministros al lugar
de la capacitación.
Se realize y reconfirma lo necesario para el transporte de los aspirantes
desde el aeropuerto al lugar de capacitacien.

Se contrata y capacita a un conductor para la capacitacien.

Se identifican todas las ocasiones en que se necesitare transporte durante la
capacitación. Se dispone lo necesario.

J Todos los vehiculos programados para la capacitaciOn esten en condiciones
de buen funcionamiento, con ruedas de repuesto, herramientas, Haves, etc.
(En caso contrario, se hace lo necesario para ponerlos en condiciones para
cuando se necesitan).

Se establece y explica al personal una politica de uso de vehiculos.
Alguien se hace responsable de los vehiculos tras las horas normales. Esa
persona puede explicar sus cometidos y responsabilidad.
Se define claramente quién pagara los gastos de mantenimiento y atención
(gasoline, aceite, etc.) de los vehiculos.
Se define claramente quick, esta cubierto por el seguro de los vehiculos.

Se definen claramente, para los aspirantes y el personal, las normas y
reglamentos de uso de los vehiculos.
Se dispone lo necesario para el transporte de los aspirantes a sus lugares :e
actividad al final del capacitaci6n. Si eHo no se ha hecho, se encarga a
alguien ese cometido.
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Alojamiento

Los aspirantes y el personal se alojan d diversas maneras durante la
capacitaciôn: hoteles, edificios-dormitorio, casas de familia o
aldeas/comunidades. Sea cual fuere el tipo d9 alojamiento establecido
para unos u otros, la siguiente lista de comprobaciOn puede set Otil. Los
puntos de la misma especificos para cada tipo de alojamiento aparecen al
final de la lista.

Verifique que:
-I La vivienda de los aspirantes y el personal es razonablemente

accesible desde los lugares de capacitación.
J Todo lo establecido esti claramente definido para todos los

participantes y, cuando sea posible, se celebran y firman contratos
escritos. Entre las condiciones clave que deben convenir todos figuran:

tipo de espacio e instalaciones brindadas
periodo de ocupación
cOmo, cuando se paga a los proveedores, y quién lo hace

.1 Se ha convenido lo referente a las siguientes instalaciones bitsicas, y
ello se ha confirmado mediante inspección personal:

Se cuenta con espacio adecuado para alojar a todo el personal y
los aspirantes
El baño, la ducha, el inodoro y los elementos accesorios son
adecuados.
Se cuenta con una fuente de agua potable saludable. En caso
contrano se dispone lo necesario para obtener agua potable
saludable.
Las puertas y ventanas tienen cortinas y cerraduras.
Se cuenta eon seguridad adecuada mientras los aspirantes no
estAn en el lugar.
Se cuenta con medios de lavar la ropa, y se entiende claramente
quién es responsable de laver o pagar por lavar la ropa.

Se cuenta con salidas de incendio, extinguidores de fuego, cubos de
agua, etc., para una protecciOn y evacuacieri adecuadas en caso de
incendio.

Existe un lugar para guardar valores en forma segura.
Se cuenta con Utiles de limpieza.

. cant
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Alojemlonto (cont.)
Estadia en casas de familia

.1 Cada familia puede definir claramente lo que de ella se espera.

Todos los acuerdos se conciertan con las autoridades de la aldea o

comunidad y con los jefes de la familia.

-I Se establece y mantiene un enlace entre el Cuerpo de Paz y la

comunidad.

Alojamiento en aldeas o comunidades
(Posibles requisitos)
.1 Se cuenta, de ser posible, con un baño/ducha cerrados.

-1 Se cuenta con servicios de inodoros.

-I Se cuenta con una habitaciOn privada para el aspirante.

.1 Se obtiene una fuente de agua potable saludable.

.1 Las ventanas y puertas tienen cortinas. (Optativo)

.1 El personal médi.:o revisO las instalaciones.

AlimentaclOn

El sistema de cocina y cena se establece a través de hoteles,

asignaciones alimentarias, estadia en casas de familia o del Cuerpo de

Paz, o una combinación de esos sistemas, haciindose lo más adecuado

y factible para el perlodo de capacitacidn. A continuaciOn aparecen las

listas de comprobaciOn para cada tipo de alojamiento.

Hotel
.1 El sistema de alimentación, incluidas las condiciones de pago, son

claramente entendidas y se han convenido por escrito con el hotel.

-1 Las normas, reglamentos y pautas (en cuanto a la cantidad de

comida que puede obtenerse y gut!, tipo de actividades culinahas

pueden realizarse en las habitaciones) son convenidos y claramente

explicados al personal y a los aspirantes.
. cont.
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Alimentaeldn (cont.)

Asignaciones alimentarias
Se hacen estimaciones precisas para determinar su monto.

-I Hay restaurantes y cafes accesibles y autorizados por los servicios

de salubridad.

Estadia en casas de familia
Se informa a las familias sobre la hora de comida prevista para los

aspirantes y el personal.

-.I El agua en las aldeasicomunidades es saludable para beber. Si no,

se instruye a las familias sobre corno prepararla debidamente.

J Se informa a las familias, que lo entienden claramente, cómo se

prepara la comida. (Deben obtenerla ellas, o se les proporciona).

J Todos los miembros de las familias han sido examinados por un
medico, si es posible.

Cuerpo de Paz
Planificaci6n del men0 y suministro de alimentos

Verifique que:
J Se reüne informacicin esencial sobre preparaciOn de alimentos,

inclusive:
A cuentas personas se deben servir alimentos y refrigerios.

Cuántas comidas y refrigarios se prepararen por dia.

Cuáritos dias-com:das se prepararán.
Se ha dispuesto lo necesario para dietas especiales (vegetari
escasq sal).

j Se han c,"enido los certificados medicos necesarios para la corn
las instaladones y el personal.
Se programa un mem"' semanal provisional.

Cada comida proporciona suficientes elementos de los 4 grupo

alimentos.
Se define ciaramente quiet) encarga y compra los suministros
alimentos y con que frecuencia.

J Se identifican los lugares de obtenciOn de comida en la locali

J Se reserva y encarga la comida.
_1 Se definen, para todas las panes interesadas, el método y las

condiciones de pago de los alimentos.

ana,

ida,

s de

de

ad.

. cont.
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Personal de cocina
J Existe un nOrnero adecuado de empleados de cocina para preparar la

comida.
Se contrata y prepare a un nOmero adecuado de cocineros.

J Todos los cocineros tienen adecuada experiencia en manejo y
preparaci6n de comida para grupos grandes.
Se informa a los cocineros sus papeles y responsabilidades, incluido el
horario y los dias de trabajo.
Se informa a los cocineros sobre intervalos de labor previstos y los
refrigerios necesarios a servirse durante los mismos.

a Se informa a los cocineros el programa de pago de remuneraciones.
a Se explican las pautas de comportamiento profesional.

Cuerpo de Paz
Instalaciones de cocina
J Se obtiene autorización de salubridad para las instalaciones de cocina

y comedor.
-I Las instalaciones de cocina son adecuadas dadas las dimensiones del

grupo.
a Se ha hecho un inventario de todos los utensilios de cocina.

El agua es saludable para beber y cocinar. De lo contrario se dispone
lo necesario para hacerla transportar al lugar.
Todos los utensilios de cocina esenciales estan reservados,
encargados o adquiridos, y se conviene un método de pago aceptable.

a Se identifican, y comprueba la factibilidad del uso de medios
adecuados de eliminaci6n de desechos y basura.
(Cuando es necesario) las autoridades de salubridad y saneamiento
locales aprueban las instalaciones.

a El ambiente del comedor es suficientemente grande para el grupo.
Se cuenta con suficientes utensilios de cocina (cucharas, tazas,
tenedores, etc.).

a Hay adecuado espacio para almacenar alimentos.
J El predio es seguro, saludable y libre de insectos y roedores.

Se explican las lineas de autoridad y responsabilidad para los
suministros de alimentos y equipos.

a Se dispone lo necesario (si hace fai:a) para que la coma este en
funcionamiento antea de que ccmiPnce la capacitacidn.
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